
1 

 

 

คำสั่งโรงเรียนสายน้ำผึ้ง  ในพระอุปถัมภฯ 

ท่ี  68/2564 

เรื่อง   แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหปฏิบัติหนาทีต่ามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา 

                         ประจำภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2564 

------------------------------------------------------------------ 

เพื่อใหการบริหารสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงาน

ประจำป 2563 มีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานของสถานศึกษา และสงผลใหนักเรียนเปนผูมีความประพฤติดี มี

ความรูอยูในสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงไดอยางเปนสุข มีความรูเพื่อการศึกษาตอและมีความรูพื ้นฐานสำหรับ

ประกอบอาชีพในอนาคตไดอยางมั่นคง อันจะทำใหสังคมประเทศชาติเจริญรุงเรือง 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 27 (4) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พุทธศักราช  2547 และกฎกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกระจายอำนาจในสถานศึกษา พุทธศักราช 

2551  โรงเรียนสายน้ำผึ้ง  ในพระอุปถัมภฯ จึงแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหปฏิบัตหินาที่ตาม

โครงสรางการบริหารสถานศกึษา ประจำภาคเรียนที่  1  ปการศึกษา 2564 

คณะกรรมการอำนวยการ 

      1.  นายณรงคศกัดิ์     รักพรา ผูอำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

             2.  นางสาวจริยา       ขาวงาม รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ      

      3.  นางโยธกา           ธรรมบุญเปง รองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป             กรรมการ 

      4.  นางสาวปทมา       ตันไพบูลย รองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ      กรรมการ    

      5.  วาที่รอยตรีณพล    ดำรงธนชัย รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล        กรรมการและเลขานุการ 
     
มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้ กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม  

ใหงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพใหคำแนะนำ ใหการดำเนินการและแกปญหาแกคณะกรรมการทุกกลุมบริหาร 

1. การมอบหมายหนาทีรั่กษาราชการแทน  กรณทีี่ผูอำนวยการโรงเรียนไปราชการ หรือไมสามารถปฏิบัติราชการใน    

วันเวลา ราชการ ตามลำดับ ดังน้ี                              

              1.  นางสาวจริยา ขาวงาม ปฏิบัตหินาทีร่องผูอำนวยการ   ลำดับที่ 1 

                   2.  นางสาวโยธกา ธรรมบุญเปง   ปฏิบัตหินาทีร่องผูอำนวยการ   ลำดับที่ 2 

       3  นางสาวปทมา        ตันไพบูลย ปฏิบัตหินาทีร่องผูอำนวยการ   ลำดับที่ 3   
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       4.  วาที่รอยตรีณพล    ดำรงธนชัย ปฏิบัตหินาทีร่องผูอำนวยการ  ลำดับที่ 4 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 1.  บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน และลงนามบันทึกการปฏิบัติราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

  2.  เกษียณหนังสือราชการและสั่งการฯ ยกเวน งานหนังสอืราชการท่ีเกี่ยวของกับบุคลากร งบประมาณ  

       และการใชงบประมาณ ใหติดตอผูอำนวยการโรงเรียนเห็นชอบ/ อนุมัติกอนสั่งการทุกครั้ง 
  3.  เมื่อมีเหตุการณที่ตองรายงานในวันท่ีปฏิบัติงานรักษาราชการแทน ใหติดตอผูอำนวยการโรงเรยีนทุกวัน 

 4.  รับผิดชอบงานที่สั่งการตางๆ ในวันท่ีรักษาราชการแทน ยกเวน ขอ 2 ที่ตองปรึกษาผูอำนวยการ       

     โรงเรียนเห็นชอบ/ อนุมัติกอนสั่งการฯ 

 5.  ดูแลบุคลากรในสถานศึกษาทุกสวนงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2. หัวหนาฝายบริหารกลุมงาน 

     1. นางวรรณสิริ             ชัยเดช  หัวหนาฝายบริหารกลุมบริหารทั่วไป 

  2. นางกัลยวิรัญญา         กิตติวิริยานนท  หัวหนาฝายบริหารกลุมบริหารงบประมาณ 

  3. นายทวิช                  อัศวตระกูลวงศ  หัวหนาฝายบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 

 4. นางสาวสุพาพร          แซฮึง  หัวหนาฝายบริหารกลุมบริหารวิชาการ 

 5. นางสาวทิพรดา          ลุขมาตย  หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้ 

  1. รับผิดชอบงานในกลุมบริหารสำนักงาน 

  2. ปฏิบัติมีหนาที่และความรับผิดชอบดังน้ีแทนรองผูอำนวยการโรงเรียน 

  3. เมื่อมีเหตุการณที่ตองรายงานในวันที่ตองปฏิบัติมีหนาที่และความรับผิดชอบดังน้ีแทนรองผูอำนวยการ 

        โรงเรียน ใหติดตอรายงานรองผูอำนวยการโรงเรียน/ผูอำนวยการโรงเรียน 

  4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 

3. งานสำนักงานผูอำนวยการ 

 1.  นางสาวทิพรดา ลุขมาตย   หัวหนางาน 

 2.  นางสาวยุวันดา จึงรวมเจริญกิจ   ผูชวย 

 3.  นางสาวจิราพร ไชยวรรณ   ผูชวย 
 3.  นางสาวกิตติภัค          กาญจนาชานนท   ผูชวยและเลขานุการ 

 4.  นางสาวนิภาพร โสวรรณ   ผูชวยและเลขานุการ  

มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้

 1.   รักษาความลับของทางราชการโดยเครงครัด 

 2.   ประสานงานการมอบหมายงานของผูอำนวยการโรงเรียนถึงกลุมบริหาร/ กลุมสาระการเรียนรู/    

              ระดับชั้น/ คณะสั/งานตามโครงสรางสถานศึกษา 

 3.   ประสานงาน/ การมอบหมายของผูอำนวยการโรงเรียนถึงหนวยงานราชการตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
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 4.   ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีนำเสนอผูอำนวยการโรงเรียนอยางละเอียดกอนลงนาม 

 5.   ตรวจสอบเอกสารที่สงออกไปยังหนวยงานอ่ืนๆ ทุกเรื่องใหถูกตอง 

 6.   วเิคราะหและจัดทำ งานวิจัยตาง ๆ ตามที่ผูอำนวยการมอบหมาย  

 7.   บันทึกการนิเทศท่ีผูอำนวยการใหการนิเทศทุกกลุมบริหาร ตามโครงสรางสถานศึกษา 

 8.   อำนวยความสะดวกผูมาติดตอผูอำนวยการโรงเรียนและกลั่นกรองเรื่องตาง ๆ กอนนำเสนอผูอำนวยการโรงเรียน 

 9.   จัดเสนอแฟมงานและประสานงานฝายตาง ๆ เสนอผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อลงนาม 

       10.   ติดตามการไปราชการของผูอำนวยการโรงเรียนตามความเหมาะสม 

       11.   ดูแลและสั่งการอาหาร/ อาหารวาง กับเจาหนาทีก่ลุมบริหารทั่วไป เพ่ือตอนรับผูเขาพบ/ ขอพบ/ 

              ตรวจราชการ ที่มีสวนเก่ียวของกับผูอำนวยการโรงเรียนโดยเฉพาะ  
       12.   งานอ่ืน ๆ ที่ผูอำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

4.  คณะกรรมการนิเทศและการประเมินผลการปฏิบัตงิาน  

      1. นายณรงคศักดิ ์     รักพรา ผูอำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

            2.  นางสาวจริยา       ขาวงาม รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ  รองประธานกรรมการ      

      3.  นางโยธกา           ธรรมบุญเปง รองผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไป             กรรมการ 

      4.  นางสาวปทมา       ตันไพบูลย รองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ      กรรมการ    

      5.  วาที่รอยตรีณพล    ดำรงธนชัย รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล        กรรมการและเลขานุการ 

 6. นายทวิช              อัศวตระกูลวงศ       หัวหนาฝายกลุมบริหารงานบุคคล            กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้

 1.  นิเทศ กำกับ ติดตาม การทำงานของบุคลากร ในสายงาน / กลุมงานเพ่ือใหการปฏิบัตมีิหนาที่และความ

รับผิดชอบดังน้ี ถูกตอง เรียบรอยและมีคุณภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 2.  ประเมินผลการปฏิบัติงานปละ 2  ครั้ง 

  -  ครั้งที่ 1  ประเมินวันที่  1 ตุลาคม   ถึง  31  มีนาคม 

  -  ครั้งที่ 2  ประเมินวันที่  1 เมษายน  ถึง  30  กันยายน 

 3.  เสนอรายงานและประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรา 72 แหงพระราชบัญญัติ 

   ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พุทธศักราช 2547 และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  

      ตามลำดับ 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 

แนวคิด 

 งานวิชาการเป็นงานภารกิจหลักของสถานศึกษา มุ่งกระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย 
ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน 

ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

เป้าประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการ 
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เ พ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน  มีคุณภาพสอดคล้อง 
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่าย / ภารกิจ 
1. การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการ        
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     และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษาการจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 
     ของสถานศึกษา 
15. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
16. การพัฒนาและใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบไปด้วย 
 

1. คณะกรรมการอ านวยการ 

นายณรงค์ศักดิ์    รักพร้า     ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

นายณพล ด ารงธนชัย รองผู้อ านวยการฯกลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 

นางโยธกา ธรรมบุญเป็ง รองผู้อ านวยการฯกลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ  

นางสาวปัทมา ตันไพบูลย์ รองผู้อ านวยการฯกลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 

นางสาวจริยา ขาวงาม รองผู้อ านวยการฯกลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
ก าหนดนโยบาย ให้ค าปรึกษา วางแผนการด าเนินงาน นิเทศ ก ากับติดตาม ให้การบริหารจัดการศึกษา

ของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ
ร่วมแก้ปัญหาแก่คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ ถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ และขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมไทย 

 
2. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

 

2.1 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
นางสาวจริยา  ขาวงาม 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ด าเนินงานตามขอบข่ายและภาระงานการบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2. ก าหนดนโยบายและทิศทางการจัดการศึกษาด้านกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
3. วางแผนการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
4. จัดระบบบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
5. สนับสนุน ส่งเสริม และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน  

รวมทั้งสายงานกลุ่มบริหารวิชาการและการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานด้านกลุ่มบริหารวิชาการ การจัดการเรียนการสอนและงานตามแผนภูมิ

โครงสร้างของกลุ่มบริหารวิชาการให้สอดคล้องกับนโยบาย และแผนที่วางไว้ให้มีประสิทธิภาพตาม
มาตรฐานงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

7. ควบคุมดูแลการด าเนินงานด้านกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียนให้บรรลุตามเป้าหมายและ 
เป็นไปตามหลักสูตรก าหนด 

8. วินิจฉัยสั่งการในขอบข่ายและภาระงานของงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
9. พัฒนาบุคลากรด้านกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
10. ติดตาม ก ากับ การจัดแผนการจัดการเรียนรู้ จัดตารางสอน และการจัดบุคลากรเข้าสอนในรายวิชา

ต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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11. จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ห้องเรียนพิเศษ และห้องศูนย์ต่าง ๆ   

12. จัดให้มีศูนย์เอกสารและต าราเรียน ศูนย์สื่อนวัตกรรม แหล่งการเรียนรู้ ศูนย์พัฒนาหลักสูตร 
13. ควบคุมงานแผนกทะเบียน วัดผล ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและเรียบร้อย 
14. ควบคุม ดูแล และพัฒนางานห้องสมุดให้ทันสมัย และบริการครู นักเรียน 
15. ควบคุมการเรียนการสอน ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ ในด้านการสอนและ  

การวัดผล 
16. นิเทศ ติดตามผล สรุปประเมินผล และรายงานปัญหาด้านกลุ่มบริหารวิชาการต่อผู้อ านวยการ

โรงเรียน 
17. จัดให้มีการนิเทศงานกลุ่มบริหารวิชาการ และส่งเสริมงานด้านกลุ่มบริหารวิชาการรวมทั้ง 

การพัฒนาบุคลากร 
18. สนับสนุน ส่งเสริมการจัดกิจกรรม และทักษะวิชาการภายในโรงเรียน 
19. ควบคุมการใช้งบประมาณของกลุ่มสาระการเรียนรู้  และกลุ่มงานวิชาการให้เกิดประโยชน์ 

แก่การจัดการเรียนการสอนให้มากที่สุด  
20. พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดหนังสือเรียนในแต่ละรายวิชา แต่ละระดับชั้น 
21. ให้บริการแก่ชุมชนด้านวิชาการ 
22. ประสานงานกับกลุ่มโรงเรียนและหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น 
 

2.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
นางสาวสุพาพร แซ่ฮึง 
นางสาวสิริลักษณ์ สาระชาติ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. ประสานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ วางแผนและจัดท านโยบายการบริหารวิชาการ   

โดยประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 

3. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเพ่ือให้การด าเนินงานของ 
กลุ่มบริหารวิชาการด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอฝ่ายบริหาร 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
  

2.3 คณะกรรมการด าเนินงาน 
นางสาวจริยา ขาวงาม         รองผู้อ านวยการฯกลุ่มบริหารวิชาการ ประธานกรรมการ 
นางสาวสุพาพร     แซ่ฮึง          หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     รองประธานกรรมการ 

หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
หัวหน้างานนิเทศการศึกษา 

นางสาวสิริลักษณ์  สาระชาติ          หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   รองประธานกรรมการ 
หัวหน้างานจัดและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
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นางสาวพนิดา      คุณพล           หัวหน้างานทะเบียนวัดผล ประเมินผล   รองประธานกรรมการ 
และเทียบโอนผลการเรียน     

นางสาวศิริกุล      อุ่นศิลป์         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   กรรมการ 
นายณัฐวุฒิ          ใจกล้า         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ 
นางสาวรวิวรรณ   บุณยเสนา         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์    กรรมการ 

   และเทคโนโลยี   
นายทนง      หลีน้อย         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   กรรมการ  

        หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ 
ภาษาต่างประเทศ  

นายบุญเลิศ      ชัยเดช         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา กรรมการ 
และวัฒนธรรม   

นายสนอง            คุณมี         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ 
             นายอุทัย             นุ่นด า                หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ       กรรมการ  
             นางสาวปริญดา     กิตติปิยะลักษณ์    หัวหน้ากลุ่มสาระการการเรียนรู้งานอาชีพ  กรรมการ 
             นายทวีศักดิ์        ทวีรัตนธรรม         หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กรรมการ 
  นางสาวภาวิณี       มะหะมาน         หัวหน้างานแนะแนวการศึกษา   กรรมการ 

            หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 
              นางสาวนัยนา        มุสิตัง         หัวหน้ากลุ่มงานเทคโนโลย ี     กรรมการ 
              นายวิษณุพงศ์        โล่กิม         หัวหน้างานเนตรนารี -ยุวกาชาด   กรรมการ 
              นางสาวภาวิณี       แถบหอม           หวัหน้างานจัดการเรียนการสอนห้องเรียน IEP        กรรมการ     
              นางสาวชลพฤกษ์   สังขมณี             หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนห้องเรียน SMSIP  กรรมการ     
               นายฉัตรภณ        วรรธนะวุฒิ         หัวหน้างานตารางสอน    กรรมการ 

นางสาวจุสิตา สุโคตรพรหมมี  หัวหน้างานสารสนเทศวิชาการ   กรรมการ 
นายทศพล    ธรรมวงศ์        หัวหน้างานงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน กรรมการ 

                                                             และมาตรฐานการศึกษา    
นายปฏิพัทธ์  ศรีโชติ         หัวหน้างานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ กรรมการ 
            หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนห้องเรียน AEP 
นางสาวจิรภา สุวัณนะสิริ      หัวหน้างานหอ้งสมุด                                      กรรมการ 
นางสาวจิดาภา พันธุ์วรรณ      หัวหน้างานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ กรรมการ 
นายรัฐนนท์  ธารพล         หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ กลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
นางสาวอุไรวรรณ กล้าผจัญ        หวัหน้างานพัฒนาและพัฒนาสื่อนวัตกรรม  กรรมการ 
                                             เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
นางสาวราตรี บุญโท          หัวหน้างานวิจัยคุณภาพการศึกษา             กรรมการ 
นางสุพรรษา  ชาญกระโทก    หัวหน้างานพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ กรรมการ 
นางสาวนัชรีญา พรมชาติ         หัวหน้างานพัฒนาศักยภาพสู่ความเป็นเลิศ   กรรมการ 
นางรัตติกาล           ถาวรไพบูลย์เจริญ หัวหน้างานนิเทศภายใน     กรรมการ 
นางสาวปาณัฐฐา  ขุนรักษา หัวหน้างานแผนงานวิชาการ   กรรมการ 
นางสาวพรหทัย ข าพรมราช หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน        กรรมการและเลขานุการ 
     หัวหน้ากิจกรรมชุมนุมและวิชาเลือกเสรี  
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นางสาวพัชราภรณ์  สุผล   หัวหน้างานพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ      กรรมการและเลขานกุาร         
นายอภิวัฒ  ทองประดับ  หัวหน้างานจัดการเรียนการสอน     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ห้องเรียน MEP 
นางสาวสุดาพรรษ์     กันนุฬา  หัวหน้างานประสานความร่วมมอื     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
   ในการพัฒนาวิชาชพีระหว่างโรงเรียนกับสถาบนัอุดมศึกษา 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. วางแผนและบริหารอัตราก าลังครู และเจ้าหน้าที่ตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวิชาการ ตลอดจนพัฒนา

บุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน และทักษะการใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี พัฒนาการเรียนการสอนและหน้าที่อื่นๆ ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

2. วางแผนและบริหารหลักสูตรสถานศึกษาให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรแกนกลางการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 จุดมุ่งหมายของโรงเรียนมาตรฐานสากล และโรงเรียนที่มีการปฏิบัติ 
เป็นเลิศ 

3. วางแผนกิจกรรม / โครงการ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของ
นักเรียน การส่งเสริมการบริหารวิชาการ และแหล่งศึกษาค้นคว้า ตลอดจนงานทะเบียนวัดผลให้
สัมพันธ์กับทรพัยากรของโรงเรียน 

4. ติดตาม และก ากับดูแลการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนได้
เรียนรู้ตามความถนัด เต็มตามศักยภาพ และมีโอกาสได้แสดงความรู้ ความสามารถของตนเองตั้งแต่
ระดับโรงเรียนจนถึงระดับนานาชาติ 

5. ประเมินกิจกรรมโครงการ หลักสูตรสถาน ศึกษาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน เทียบเคียง 
กับมาตรฐานการศึกษาระดับชาติ และระดับนานาชาติ เพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษาและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

6. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาของ
ชาติ 

7. ปฏิบัติงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2 และโรงเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

3.  คณะกรรมการด้านส่งเสริมการบริหารวิชาการ 
3.1 งานส านักงานวิชาการ 

นางสาวสุพาพร            แซ่ฮึง      หัวหน้างาน 
นางสาวปาณัฐฐา ขุนรักษา   รองหัวหน้างาน 

         นายปฏิพัทธ์ ศรีโชติ   กรรมการ 
   นางสาวสุดาพรรษ์ กันนุฬา   กรรมการและเลขานุการ 

                     นางสาววาทินี รุ่งแสง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 นางสาวพิรุฬห์ภัค ผาบสิมมาภาธีร์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ดูแลหนังสือเข้า – ออก ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. จัดระบบงานสารบรรณ หนังสือ เอกสาร ทั้งภายในและภายนอก (หนังสือราชการ  ค าสั่ง ประกาศ 
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บันทึกข้อความ ตรวจเสนอเรื่อง ฯลฯ) ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ เช่น พิมพ์หนังสือแจ้ง
ผู้ปกครอง  ค าสั่ง  แบบฟอร์ม  สน.ว. บันทึกรายงานการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
ในการประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  
บันทึกข้อมูลการประชุมวิชาการ และเอกสารอื่น ๆ  

3. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 
4. ควบคุมการเบิกจ่าย การใช้พัสดุ วัสดุ  ครุภัณฑ์  ประสานงานการจัดซื้อจัดจ้างกับหัวหน้างานพัสดุ

วิชาการให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
5. ให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ ส านักงาน ในกลุ่มบริหารวิชาการ  และควบคุมดูแลการถ่ายเอกสาร 

การพิมพ์ส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
6. ประสานความร่วมมือกลุ่มสาระฯ ผู้ปกครอง  ชุมชน  สถานศึกษาและองค์กรอ่ืนในการพัฒนา

วิชาการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  3.2 งานแผนงานวิชาการและงานพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ  
      3.2.1 งานแผนงานวิชาการ 
              นางสาวปาณัฐฐา ขุนรักษา    หัวหน้างาน 

              นางสาวสุพาพร            แซ่ฮึง               รองหัวหน้างาน 
              งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ             
              นางสาวพัชราภรณ์        สผุล     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. จัดท าแผนงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. ประสานงานกับแผนงานกลุ่มสาระฯและแผนงานโรงเรียน เพ่ือวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ

และแผนการปฏิบัติงาน และปฏิทินวิชาการ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3. รวบรวมแผนงานของกลุ่มบริหารวิชาการน าส่งแผนงานของโรงเรียน และน าเสนอรองผู้อ านวยการ

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. ดูแลการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
5. ประสานงานและก ากับติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินวิชาการรวบรวม 

รายงานผลการประเมินโครงการ และจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศเพ่ือเป็นข้อมูลในการด าเนินงานใน
ครั้งต่อไป 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
      3.2.2 งานพัสดุ 
              นางสาวพัชราภรณ์        สุผล     หัวหน้างาน 

              นางสุพรรษา               ชาญกระโทก                      รองหัวหน้างาน 
              งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ             
              นางสาวปาณัฐฐา          ขุนรักษา    กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ประสานงานกับพัสดุกลุ่มสาระฯ และพัสดุโรงเรียน เพ่ือวางแผนจัดหาพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการให้

เป็นไปตามรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะตามที่ทางราชการก าหนด 
2.  ควบคุม ก ากับ และดูแลการเบิกจ่ายพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
3. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     
  3.3 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

นายทศพล      ธรรมวงศ ์      หัวหน้างาน 
นางสาวสิริลักษณ์        สาระชาต ิ      รองหัวหน้างาน 
นางสาวพรหทัย      ข าพรมราช      กรรมการ 
นายพงศ์พล       กรดเต็ม      กรรมการ 
นางสาววรัญญา       สมวงค ์      กรรมการ 
งานประกันคุณภาพภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
นางสาวพัชราภรณ์         สุผล          กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวนัชรีญา        พรมชาต ิ       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. จดัระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดจุดเน้น เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัดของ

กระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ  
ประกันคุณภาพภายใน 

6. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

7. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาภายนอกเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

8. ประสานงานและร่วมด าเนินการกับงานแผนงาน งานสาระสนเทศ งานทะเบียน – วัดผลและงาน
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.4 งานสารสนเทศวิชาการ  

 นางสาวจุสิตา สุโคตรพรหมมี     หัวหน้างาน  
 งานสารสนเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
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 นายรัฐนนท์   ธารพล            กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. วางแผนการเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. รวบรวมและจัดท าสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการอย่างเป็นระบบด้วยโปรแกรมสารสนเทศ 

(MIS) และประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 
3. ประสานงานจัดท าและให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางด้านวิชาการ แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. บันทึกข้อมูลการเข้าอบรม ประชุม สัมมนา ของครูอาจารย์ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.5 งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้และงานห้องสมุด 
    3.5.1 งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

     นายปฏิพัทธ ์         ศรีโชต ิ                 หัวหน้างาน 
     นางสาวภาวิณี          แถบหอม                 รองหัวหน้างาน 
     งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
     นางสาวสุดาพรรษ์      กนันุฬา               กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

ของโรงเรียน 
2. ศึกษา ส ารวจข้อมูลแหล่งเรียนรู้  และจัดท าสารสนเทศของแหล่งเรียนรู้  เพ่ือเผยแพร่แก่ครู  

สถานศึกษาอ่ืน และชุมชน 
3. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน ท้องถิ่น

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
4. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นองค์กรเอกชน ชุมชน เพ่ือจัดตั้งแหล่งเรียนรู้ ส าหรับนักเรียน 

ครอบครัว และชุมชน 
5. สนับสนุนการใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นร่วมกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์

ระหว่างนักเรียน ครอบครัว และชุมชน 
6. รวบรวมและจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้  เผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครูสถานศึกษาอ่ืนบุคคล

ครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
7. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความ

ร่วมมือสถานศึกษาอ่ืนบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการ
จัดตั้งส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

8. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมปิัญญาท้องถิ่น 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      3.5.2 งานห้องสมุด 
     นางสาวจิรภา    สุวัณนะสิริ     หัวหน้างาน 
     นางสาวดวงพร     กนกนัครา     รองหัวหน้างาน 
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     นางสาวดวงฤทัย   พงษ์สุชาติ     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. พิจารณาจัดหา คัดเลือกหนังสือ ลงทะเบียน จัดท าเลขหมู่หนังสือ บัตรรายการ ดูแลจัดเก็บ  

รักษา และซ่อมแซมหนังสือให้อยู่ในสภาพพร้อมให้บริการแก่ครูและนักเรียน 
2. ให้บริการยืมและรับคืนหนังสือแก่นักเรียน ครูและเจ้าหน้าที่ และให้บริการอ่ืนๆตามความเหมาะสม 
3. เก็บสถิติ ประชาสัมพันธ์และจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการใช้ห้องสมุด กิจกรรมเพ่ือปลูกฝังนิสัย  

รักการอ่านและการค้นคว้า ส่งเสริมการใช้สื่อเทคโนโลยีในการสืบค้นข้อมูล 
4. จัดท าเอกสารเสริมความรู้ น าเสนอข่าวสารด้านวิชาการ บริการแก่ครู นักเรียน ผู้ปกครองและ

ชุมชน 
5. ควบคุม ดูแล และพัฒนางานห้องสมุดให้ทันสมัย และบริการครู นักเรียน 
6. ประสานงานกับกลุ่มสาระ / งาน เพ่ือจัดเตรียมเอกสารส าหรับการศึกษาค้นคว้าประกอบกิจกรรม

การเรียนการสอน ฝึกหัดนักเรียนเป็นบรรณารักษ์ห้องสมุด  ปรับปรุงบรรยากาศในห้องสมุด และ
จัดหาเทคโนโลยีการสืบค้นข้อมูลมาให้บริการ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
3.6 งานวิเทศสัมพันธ์ 
        นางสาวภาวิณ ี มะหะมาน หัวหน้างานประสานความร่วมมือในการ หัวหน้างาน 
  พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืนๆ  

นางสาวสุดาพรรษ์ กันนุฬา หัวหน้างานประสานความร่วมมือในการ          รองหัวหนา้งาน 
  พัฒนาวิชาชีพระหว่างโรงเรียนกับสถาบันอุดมศึกษา 
  (งานนิสิตฝึกสอน) 
นางสาวพนิดา    คุณพล   ผู้ประสานงานการทดสอบระดับชาติ            กรรมการ 
นายฉัตรภณ วรรธนะวุฒ ิ ผู้ประสานงานการทดสอบระดับชาติ            กรรมการ 
งานวิเทศสัมพันธ์กลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน             กรรมการ 
นางสาวจิดาภา พันธุ์วรรณ หัวหน้างานส่งเสริมชุมชนให้มี            กรรมการและเลขานุการ 
  ความเข้มแข็งทางวิชาการ 
นายรัฐนนท์ ธารพล หัวหน้างานประชาสัมพันธ์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมของหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือพัฒนาคุณลักษณะ

ที่พึงประสงค์ และทักษะการด ารงชีวิตให้แก่นักเรียน 
2. ประสานงานกับสถานศึกษาเครือข่าย แลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์ ทักษะวิชาการและวิชาชีพ       

ระหว่างครู นักเรียน และบุคลากรอื่น ๆ ในสถานศึกษา 
3. ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับสถาบันอุดมศึกษาในการรับนิสิตฝึกสอน ดูแลนิสิตฝึกสอนและ

ประเมินผลนิสิตฝึกสอน 
4. จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้เชิงวิชาการและวิชาอาชีพ แก่บุคลากรของโรงเรียนและชุมชน 
5. วางแผนการจัดเก็บรวบรวมความรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
6. วางระบบการเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้เชิงวิชาการ ศิลปะ วัฒนธรรม การงานอาชีพ ผ่านสื่อต่าง ๆ 

ของโรงเรียนไปสู่ผู้ปกครอง นักเรียนและชุมชน 
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7. เป็นแหล่งเรียนรู้และให้บริการแก่องค์กรและชุมชนในท้องถิ่น แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ 
ซึ่งกันและกัน 

8. ร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมผ่านสื่อต่าง  ๆ  
ของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับงานแนะแนวในการออกแนะแนวการศึกษาต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ให้กับนักเรียน
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 จากโรงเรียนต่าง ๆ   

10. ประสานงานกับส านักทดสอบแห่งชาติ สถาบันอุดมศึกษา สพม. กท 2 และสถานศึกษา  
เป็นศูนย์สอบเพื่อให้บริการทางวิชาการกับนักเรียน ชุมชน และหน่วยงานภายนอก 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   
3.7 งานพัฒนาศักยภาพสู่ความเป็นเลิศ  

นางสาวนัชรีญา พรมชาติ       หัวหน้างาน 
นางสาวสิริลักษณ์   สาระชาติ       รองหัวหน้างาน 
นางสาวสุพาพร แซ่ฮึง       รองหัวหน้างาน 

        นางสาวศิริกุล  อุ่นศิลป์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย           กรรมการ 
        นายณัฐวุฒ ิ  ใจกล้า  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์           กรรมการ 
        นางสาวรวิวรรณ   บุณยเสนา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  กรรมการ 

                           และเทคโนโลย ี   
         นายทนง   หลีน้อย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
         นายบุญเลิศ  ชัยเดช  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา กรรมการ 
                                                    และวัฒนธรรม   
         นายสนอง           คณุมี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ 
         นายอุทัย          นุ่นด า              หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ       กรรมการ  
         นางสาวปริญดา กิตติปิยะลักษณ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการการเรียนรู้งานอาชีพ  กรรมการ 

นางสาวนัยนา มุสิตัง             หวัหน้ากลุ่มงานเทคโนโลยี   กรรมการ 
นางสาวภาวิณี มะหะมาน        งานยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน   กรรมการ 
นายรัฐนนท์ ธารพล            งานเรียนเสรมิพิเศษวันเสาร์และงานเรียนปรบัพื้นฐาน กรรมการ 
นางสาวปาณัฐฐา ขุนรักษา          งานนิทรรศการวิชาการและงานค่ายวิชาการ กรรมการ 
นางสาวจิดาภา พันธุ์วรรณ        งานนิทรรศการวิชาการและงานค่ายวิชาการ กรรมการ 
นางสาวภาวิณี แถบหอม         งานนิทรรศการวิชาการ งานค่ายวิชาการและ กรรมการ 
                     งานส่งเสริมศักยภาพภาษาต่างประเทศ 
นายปฏิพัทธ์ ศรีโชติ             งานประกวดแข่งขันภายใน/ภายนอกโรงเรียน        กรรมการและเลขานุการ 
นายฉัตรภณ วรรธนะวุฒิ   งานประกวดแข่งขันภายใน/ภายนอกโรงเรียน        กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. วางแผน จัดท าโครงการ/กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพสู่ความเป็นเลิศ 

ทางวิชาการ และเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน เช่น การติวเสริมความรู้การทดสอบ
การศึกษาระดับชาติ การปรับพ้ืนฐานนักเรียน ยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน การเรียนเสริมพิเศษ 
วันเสาร์ การจัดสอนทบทวน (ติว) การส่งเสริมการแข่งขันต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
การแข่งขัน Smart Talent การแข่งขันงานศิลปหัตถกรรม และนิทรรศการวิชาการ 



14 
 

2. ส่ ง เสริมการพัฒนาผู้ เ รี ยนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก ( World Citizen)  เป็น เลิศวิชาการ  
สื่อสารสองภาษา ล้ าหน้าทางความคิด ผลิตงานอย่างสร้างสรรค์ ร่วมกันรับผิดชอบสังคมโลก 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

3.8 งานจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ 
    3.8.1 งานจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษภาษาต่างประเทศ 
       ห้องเรียน MEP 
   นายอภิวัฒ     ทองประดับ   หัวหน้างาน 
   นางสาวสุวิมล     ระดาบุตร   รองหัวหน้างาน 
   นายกิตติมนต์        ณะทอง   กรรมการ 
   นางสาวชลพฤกษ์     สังขมณี   กรรมการ 
   Miss.Elizabeth     Lamprea   กรรมการและเลขานุการ 
       ห้องเรียน IEP AEP เกาหลี ญ่ีปุ่น จีน เยอรมัน ฝรั่งเศส  
             นายทนง               หลีน้อย       หัวหน้างาน 

             นางสาวภาวิณี         แถบหอม  หัวหน้างาน IEP   รองหัวหน้างาน 
             นางสาวภัทร์ลภา      ฟักบาง   หัวหน้างานภาษาเกาหลี   กรรมการ 
             นางสาวกมลวรรณ    เขียวน้อย  หัวหน้างานภาษาญี่ปุ่น   กรรมการ 
             นางสาวพิชญา         จงกลดี   หัวหน้างานภาษาจีน   กรรมการ 
             นางสาวสุคนธมาลย์   ลีประดิษฐวรรณ หัวหน้างานภาษาเยอรมัน   กรรมการ 
             นางสาวจันทร์เพ็ญ    ชูแป้น   หัวหน้างานภาษาฝรั่งเศส   กรรมการ 
             นายปฏิพัทธ์           ศรีโชติ   หัวหน้างาน AEP  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. วางแผนและจัดท าโครงสร้างหลักสูตรร่วมกับงานหลักสูตรของโรงเรียน ด าเนินการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอนตามหลักสูตร 
2. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนโครงการห้องเรียนพิเศษภาษาต่างประเทศ เป็นแบบอย่าง

ห้องเรียนโรงเรียนมาตรฐานสากล 
3. ประสานงานการจัดหาครูต่างชาติ บุคลากรด าเนินงาน หนังสือแบบเรียน วัสดุ ครุภัณฑ์  

สื่อการสอน และเทคโนโลยี เพื่ออ านวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 
4. ประชาสัมพันธ์โครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผู้ปกครองและนักเรียนให้

เข้าใจวัตถุประสงค์ของโครงการ และให้ความร่วมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 
5. ก ากับและนิเทศการจัดการเรียนการสอนของครูชาวต่างชาติ การจัดการสอนเสริมของครูไทย และ 

การเรียนของนักเรียน ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูชาวต่างชาติและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
7. สรุปผลและให้ข้อเสนอแนะการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษภาษาต่างประเทศ 

เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา 
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3.8.2 งานจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษวิทย์-คณิต SMSIP 
นางสาวชลพฤกษ์        สังขมณี    หัวหน้างาน 
นายณัฐวุฒิ               ใจกล้า      รองหัวหน้างาน  
นางสาวรวิวรรณ      บุณยเสนา    รองหัวหน้างาน  
นายทศพล                ธรรมวงศ ์      กรรมการ 
นางสาวพัชราภรณ์      สุผล        กรรมการ 
นางสาวปวีร์นภัส        ยศธนาพัฒน์       กรรมการ 
นายกิตติมนต ์           ณะทอง      กรรมการ 
นางสาวอุไรวรรณ       กล้าผจัญ      กรรมการ 
นางสาวราตรี            บุญโท       กรรมการ 
นางสาวปาณัฐฐา       ขุนรักษา       กรรมการ 
นางรัตติกาล            ถาวรไพบูลย์เจริญ     กรรมการ 
นายวายุ         ฤดีณัฐทรัพย์      กรรมการ 
นางสุพรรษา            ชาญกระโทก      กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้    
1. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนโครงการห้องเรียนพิเศษวิทย์-คณิต SMSIP 
2. ประสานงานการจัดหาวิทยากร บุคลากรด าเนินงาน หนังสือแบบเรียน วัสดุ ครุภัณฑ์สื่อการสอน 

และเทคโนโลยี เพื่ออ านวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน 
3. ประชาสัมพันธ์โครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผู้ปกครองและให้นักเรียน

เข้าใจ วัตถุประสงค์โครงการ และให้ความร่วมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางานวิชาการ 
4. ก ากับและนิเทศการจัดการเรียนการสอนของวิทยากรและครูประจ าวิชา และการเรียนของนักเรียน 

ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
5. จัดหาแหล่งเรียนรู้ กิจกรรมค่ายวิชาการและกิจกรรมฝึกทักษะวิทยาศาสตร์ -คณิตศาสตร์ทั้ง

ภายในประเทศ และต่างประเทศ เพ่ือส่งเสริมศักยภาพของผู้เรียน 
6. ส่งเสริมการแข่งขันทางวิชาการ สร้างสิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมใหม่และโครงงานเพ่ือเผยแพร่และ

ประกวด แข่งขันท้ังในระดับประเทศ และระดับนานาชาติ 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่เก่ียวข้องกิจกรรมการเรียนการสอน และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

ของนักเรียน 
8. สรุปผลและให้ข้อเสนอแนะการพัฒนาห้องเรียนพิเศษวิทย์-คณิต SMSIP เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา 

 
3.9 งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 

นางสาวอุไรวรรณ    กล้าผจัญ      หัวหน้างาน 
นางสาวจิดาภา     พันธุ์วรรณ์      รองหัวหน้างาน 
นายชะเลงศักดิ์    เชื้ออรวรรณ       กรรมการ 
นางสาวราตรี     บุญโท      กรรมการ 
งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรมกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
นายฉัตรภณ     วรรธนะวุฒ ิ      กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. วางแผนพัฒนาการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ การผลิตและใช้สื่อการจัดการเรียนรู้ให้แก่บุคลากร 

ของโรงเรียน 
2. สนับสนุนและพัฒนาครูให้มีความสามารถในการจัดท าและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
3. ส่งเสริมการผลิตสื่อ นวัตกรรม ของบุคลากรในโรงเรียน 
4. ประเมินผลการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและการใช้สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 
5. รวบรวมจัดหาและจัดท าบัญชีรายชื่อสื่อการเรียนรู้ เพ่ือให้บริการแก่ครูในการจัดการเรียนการสอน 
6. บริการจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ และให้บริการการใช้ห้องเรียนที่มีอุปกรณ์สื่อเทคโนโลยีในกลุ่มสาระฯ  

เพ่ือยกระดับคุณภาพการเรียนรู้ 
7. เผยแพร่ผลงานการผลิตสื่อ นวัตกรรมของบุคลากรภายในโรงเรียน และประชาสัมพันธ์สู่ชุมชน 

โดยผ่านสื่อประเภทและช่องทางต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 

3.10 งานนิเทศการศึกษาและก ากับติดตามคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 
3.10.1 งานนิเทศการศึกษาและก ากับติดตามคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 

นางสาวสุพาพร  แซ่ฮึง     หัวหน้างาน 
นางสาวสิริลักษณ์   สาระชาติ    รองหัวหน้างาน 
นางสาวพัชราภรณ์  สุผล     กรรมการ 
นางสาวนัชรีญา  พรมชาติ    กรรมการ 
นางสาวอุไรวรรณ  กล้าผจัญ    กรรมการ 
นางสุพรรษา  ชาญกระโทก    กรรมการ 
นางสาวปาณัฐฐา   ขุนรักษา    กรรมการ 
นางรัตติกาล  ถาวรไพบูลย์เจริญ   กรรมการ 
นางสาวพรหทัย  ข าพรมราช    กรรมการ 

                    นายทศพล    ธรรมวงศ์   กรรมการและเลขานุการ  
                    นางสาวชลพฤกษ์  สังขมณี    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. วางแผนนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษาอย่างมีระบบ 
2. นิเทศงานวิชาการ การเรียนการสอนหลากหลายรูปแบบ และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
3. ติดตาม ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. รายงานงาน ก.ต.ป.น. และรายงานการนิเทศงานวิชาการจาก สพม.กท 2 
6. วางแผน และจัดระบบประเมินผลงานวิชาการ 
7. จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินผลทางวิชาการ วิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผล และจัดท ารายงาน 
8. พัฒนา และส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนรูปแบบต่าง ๆ 
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9. พัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ โดยจัดให้มีการฝึกอบรม การให้ความรู้ การศึกษาดูงาน การนิเทศ
ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

10. สนับสนุนให้ครูผู้สอนทุกคนท าแผนการจัดการเรียนรู้ ในรายวิชาที่สอน ใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
และการตรวจแผนการจัดการเรียนรู้ 

11. ส่งเสริมและพัฒนางานนิเทศการศึกษาภายในกลุ่มบริหารวิชาการอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 3.10.2 งานนิเทศภายใน 

นางรัตติกาล ถาวรไพบูลย์เจริญ   หัวหน้างาน 
นางสาวราตรี  บุญโท     รองหัวหน้างาน 
งานนิเทศภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
นางสุพรรษา  ชาญกระโทก    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1. วางแผนการนิเทศภายใน และปฏิทินการนิเทศภายในของโรงเรียน 
2. จัดท าแบบบันทึกการนิเทศภายในของโรงเรียน และเอกสารใช้ประกอบการนิเทศภายในอ่ืน ๆ 
3. ติดตามการนิเทศภายใน และรวบรวมข้อมูลการนิเทศภายใน 
4. ประเมินผล รายงานผลการนิเทศภายใน และข้อเสนอแนะในการพัฒนาการเรียนการสอน 
5. ส่งเสริมและพัฒนางานนิเทศภายในกลุ่มบริหารวิชาการอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
6. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิภายใน 
7. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา

อ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.11 งานพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 

นางสุพรรษา ชาญกระโทก       หัวหน้างาน 
นางรัตติกาล ถาวรไพบูลย์เจริญ       รองหัวหน้างาน 
งานพฒันาชุมชนแห่งการเรียนรูท้างวชิาชีพกลุ่มสาระการเรียนรูแ้ละกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
นางสาวราตรี  บุญโท           กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้     
1. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่องชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
2. วางแผนการขับเคลื่อนกระบวนการ PLC (Professional Learning Community) “ชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชีพ” สู่สถานศึกษา 
3. ก ากับ ติดตาม การขับเคลื่อนกระบวนการ PLC (Professional Learning Community) “ชุมชน

แห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ” สู่สถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3.12 งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
นางสาวราตรี  บุญโท      หัวหน้างาน 
นางสุพรรษา  ชาญกระโทก      รองหัวหน้างาน 
งานวิจัยคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
นางรัตติกาล ถาวรไพบูลย์เจริญ               กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ ของผู้เรียนแต่ละ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ส่ ง เสริมให้ครูศึกษา วิ เคราะห์  วิจั ย  เ พ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ ของผู้ เ รี ยนแต่ละ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท าวิจัยในชั้นเรียนเพื่อแก้ปัญหา/พัฒนาการเรียนรู้ให้มีคณภาพสูงขึ้น 
4. จัดให้มีการนิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินการจัดท าวิจัยในชั้นเรียนของครู สรุปและรายงาน

ผลการวิจัยให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5. วางแผนและร่วมมือในการด าเนินการประเมินคุณภาพงานวิจัยในชั้นเรียนและงานวิจัย 

ทางการศึกษา 
6. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงการด าเนินการวิจัยในชั้นเรียนของครู 
7. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอ่ืน ๆ 

8. ประสานงานเกี่ยวกับการตอบแบบสอบถามเพ่ืองานวิจัย 
9. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานพัฒนากระบวนการเรียนการสอนและงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    4.1 งานพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 
      4.1.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนการสอน   
 นางสาวสิริลักษณ์ สาระชาติ     หัวหน้างานหลักสูตรและการเรียนการสอน  หัวหน้างาน 
   งานพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
 นางสาวพัชราภรณ์   สุผล หัวหน้างานการจัดการเรียนการสอน    รองหัวหน้างาน 
   ในสถานศึกษาและการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 นางสาวสุพาพร แซ่ฮึง หัวหน้างานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  กรรมการ 
 นางสาวศิริกุล อุ่นศิลป์ หัวหน้ากลุ่มการเรียนรู้ภาษาไทย  กรรมการ 
 นายณัฐวุฒิ ใจกล้า  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ 
 นางสาวรวิวรรณ บุณยเสนา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  กรรมการ 

  และเทคโนโลยี   
        นายบุญเลิศ ชัยเดช หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  กรรมการ 

  ศาสนาและวัฒนธรรม   
นายสนอง            คุณมี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา  กรรมการ 
  และพลศึกษา  



19 
 

 นายอุทัย          นุ่นด า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  กรรมการ 
 นายทนง   หลีน้อย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ 

นางสาวปริญดา กิตติปิยะลักษณ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  กรรมการ 
 นายทวีศักดิ์         ทวีรัตนธรรม  หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ  
        นางสาวนัยนา มุสิตัง  หัวหน้างานเทคโนโลยี  กรรมการ 
 นายวิษณุพงศ์ โล่กิม หัวหน้างานเนตรนารี-ยุวกาชาด  กรรมการ  
 นางสาวภาวิณี      มะหะมาน หัวหน้างานแนะแนวการศึกษา  กรรมการ 

นายอภิวัฒ ทองประดับ  หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนห้องเรียน MEP กรรมการ 
        นางสาวชลพฤกษ์  สังขมณี หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนห้องเรียน SMSIP กรรมการ 

นางสาวภาวิณี        แถบหอม  หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนห้องเรียน IEP กรรมการ 
 นายปฏิพัทธ์ ศรีโชติ หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนห้องเรียน AEP กรรมการ 
 นางสาวพิชญา        จงกลดี  หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนภาษาจีน   กรรมการ 

นางสาวภัทร์ลภา     ฟักบาง หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนภาษาเกาหลี  กรรมการ 
นางสาวกมลวรรณ   เขียวน้อย  หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนภาษาญี่ปุ่น   กรรมการ 
นางสาวจันทร์เพ็ญ   ชูแป้น  หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส  กรรมการ 

 นางสาวพรหทัย ข าพรมราช หัวหน้ากิจกรรมชุมนุมและวิชาเลือกเสรี  กรรมการ 
 นายฉัตรภณ วรรธนะวุฒิ  หัวหน้างานตารางสอน  กรรมการ 
 งานหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
 นางสาวนัชรีญา พรมชาติ                 กรรมการและเลขานุการ 
 นายทศพล ธรรมวงศ์                                                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. จัดท ารายละเอียดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา รวบรวมค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้  

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น แผนการสอน และแผนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จากทุกกลุ่มสาระฯ และ 
ทุกงานมาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

2. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เหมาะสมตอบสนองโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาและ
จ านวนห้องเรียน-นักเรียน ที่เลือกเรียน เพ่ือจัดตารางสอนและก าหนดสถานที่เรียน 

3. จัดแบ่งกลุ่มนักเรียนเข้าเรียนตามความถนัด และความสนใจ 
4. ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการจัดการเรียน 

การสอนการท ากิจกรรมเสริมหลักสูตรการวัดผลประเมินผล และการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5. พิจารณากลั่นกรอง เพ่ือน าเสนอและด าเนินการเก่ียวกับการขอจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ หนังสือ

แบบเรียนและเอกสารประกอบการเรียน สื่อเทคโนโลยีประกอบการสอน 
6. บริหารการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้มีค วามรู้  ความสามารถ และทักษะ 

การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนทันกับวิทยาการและเทคโนโลยี 
7. วางแผนการด าเนินกิจกรรม / โครงการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและส่งเสริมให้นักเรียน  

มีความสมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ และทักษะการด ารงชีวิต  
8. ก ากับและติดตามการจัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลนักเรียน การพัฒนาผลสัมฤทธิ์

ทางการเรียนของนักเรียนให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายและมาตรฐานการเรียนรู้ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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      4.1.2 งานตารางสอน 
    นายฉัตรภณ  วรรธนะวุฒิ     หัวหน้างาน 
    นางสาวอุไรวรรณ กล้าผจัญ     รองหัวหน้างาน 

งานตารางสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
นางสาวราตรี   บุญโท      กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวจุสิตา    สุโคตรพรหมม ี    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. รวบรวมและจัดท าข้อมูลอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล 

ในการประกอบขออัตราก าลังจากหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการจัดอัตราก าลั ง เ พ่ือน ามาจัดตารางสอนจาก 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนของครู ตารางการ  

ใช้ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนให้มีความเหมาะสม 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

4.2 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    4.2.1 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

      นางสาวศิริกุล        อุ่นศิลป์   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      นางสาวสุพาพร      แซ่ฮึง   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      นางพนิตตา   อร่ามศิริรุจิเวทย์   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      นายเลอริช   ทิมอ่อง     งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล   งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      นางสาวแจ่มนภา   ประริกาถานัง    งานสารสนเทศ 
      นางสาวนวพร   เทพดวงแก้ว   งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
      นางธนภรณ์   พรมชาติ     งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
      นายทวิช  อัศวตระกูลวงศ์   งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม  
      นางสาววิชุดา   พุทธวงค์   งานนิเทศภายใน/ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
      นายวงศกร ศรีระแก้ว   งานพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
      นางสาวศริญญา      หาผล   งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 
      นางสาวสุพาพร       แซ่ฮึง   งานตารางสอน 
      นางสาวนันทพร      ไผ่ทองค า     งานวิเทศสัมพันธ์ 
      นางสาวรัตนาภรณ์   รังสิยานนท์   งานวัดผลและประเมินผล 

 

     4.2.2 กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
           นายณัฐวุฒิ            ใจกล้า   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
           นางสาวอุไรวรรณ     กล้าผจัญ             รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
           นายกิตติมนต์          ณะทอง   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัฒนาชุมชน 

                                                                          แห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ / งาน MEP    
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       นางสาวจิดาภา   พันธุ์วรรณ์                       งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ /                        
                                                  งานตารางสอน / งานวิเทศสัมพันธ์ 

     นางรัตติกาล      ถาวรไพบูลย์เจริญ            งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     นางสาวทิพรดา        ลุขมาตย์   งานสารสนเทศ 
     นายกษวรรษ        ชุมนิรัตน ์   งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน / งานตารางสอน 
     นายฐิติวัจน ์      ละไมลิขสิทธิ์   งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ / งานจัดสอนแทน 
     นางสาววลิาวัลย์       ทิมย้ายงาม   งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม  
     นางสาวฐิติกร       คีตาชีวะ   งานนิเทศภายใน / งานวิจัยคุณภาพการศึกษา  
     นางสาวราตรี       บุญโท   งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 
     นายฉัตรภณ      วรรธนะวุฒ ิ   งานวิเทศสัมพันธ์ / เลขานุการ 
     นางสาวปาณัฐฐา       ขนุรักษา   งานวัดผลและประเมินผล 
     นางสุพรรษา        ชาญกระโทก   งาน SMSIP /  งานจัดสอนแทน   
     นางสาวพัชรินทร์       อ่ิมใจ    เหรัญญิก 
     นางสาวจิรชัยา    มหานิล   งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานสารสนเทศ 
     นางสาวภาคินี    รุ่งสว่าง   งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานสารสนเทศ 

 
4.2.3 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

 4.2.3.1 สาขาวิทยาศาสตร์ 
     นางสาวรววิรรณ    บุณยเสนา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     นางสาวณิชาภัทร    ใจยะทิ  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัฒนาชุมชนแห่ง 
       การเรียนรู้ทางวิชาชีพ / เหรัญญิก 
      นายสิรวิชญ ์    เตียงวัน  งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   นางสาวพรหทัย    ข าพรมราช  งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      นายทศพล    ธรรมวงศ์   งานสารสนเทศ / งานตารางสอน 
      นายคมสัน    ศรีบุตรศรี  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
      นายอธิโชค    กองกาญจนาทิพย์ งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ /  
       ห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระฯ 

          นายวรพล  ดิลกทวีวัฒนา  งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม  
      นางสาวปวีร์นภัส     ยศธนาพัฒน์  งานนิเทศภายใน  
      นางสาวชลพฤกษ์     สังขมณี  งานวิจัยคุณภาพการศึกษา / งานห้องเรียนพิเศษ MEP 
      นางสาวนชัรีญา     พรมชาติ  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 
      นางสาวสริิลักษณ ์   สาระชาติ  งานตารางสอน 
      นางสาวพัชราภรณ์   สุผล   งานวิเทศสัมพันธ์ / เลขานุการ 
      นายพงศ์พล     กรดเต็ม  งานวัดผลและประเมินผล 
   นายวายุ      ฤดีณัฐทรัพย์  งานห้องเรียนพิเศษ SMSIP 
      นางสาวอินทิรา     เอมสมบูรณ์  งานห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  นายชัยทศ     จ าเนียรกุล  งานเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ 
      นางวรรณสิร ิ     ชัยเดช  งานเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ 
   นางสาวกัลย์วิรัญญา กิตติวิริยานนท์ งานเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ 
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      นายพีรพัฒน์     ค าอุดม  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 
 4.2.3.2 สาขาเทคโนโลยี 

          นางสาวนัยนา      มุสิตัง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นายบุญสิทธิ์      แซ่อ้ึง  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัฒนาหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนการสอน 
นางสาวสิริกานต์     พ่วงศิริ  งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานตารางสอน 

 นางพงษ์ลดา          มงคลชยัทรัพย์ งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางสาวเวณิกา        มาอินทร์  งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานสารสนเทศ 
นายเกียรติศักดิ์       แก้วศรี  งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ / งานพัฒนาและ 

ผลิตสื่อนวัตกรรม  
นางสาวกิ่งกานต์      ค าบ่อ  งานนิเทศภายใน / งานวิจัยคุณภาพการศึกษา /  

                                                              งานวิเทศสัมพันธ์ 
          นายคฑาหัตส์          ดวงสุดา  งานพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

นางสาวพิชชากร      ทองทวี  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน / งานวัดผลและ 
ประเมินผล 

           
    4.2.4 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

         นายบุญเลิศ ชัยเดช  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         นางสาวปาริชาติ  ตระทอง  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัฒนาหลักสูตรและ 
   กระบวนการเรียนการสอน 
 
         นายไพโรจน์ ชัยทิตย์  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานวัดผลและ 
   ประเมินผล / งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียน 
   การสอน 
          นางสาวรพีกร  สุริยธรรม  งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานตารางสอน 
          นายคีตภัทร  ขจัดภัย  งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กิจกรรมพระพุทธศาสนา 
          นางสาวสุนิษา  แก้วภูมิแห่  งานสารสนเทศ / งานพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ทาง 
   วิชาชีพ 
          นางสาวชโลทร  ทนปรางค์  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
          นายวิษณุพงศ์  โล่กิม  งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ / งานวิเทศสัมพันธ์ 
          นายรัฐนนท์  ธารพล  งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ / งานวิเทศสัมพันธ์ 
          นายชะเลงศักดิ์  เชื้ออรวรรณ  งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม  
          นางชวนพิศ  มานะภักดี  กิจกรรมพระพุทธศาสนา 
          นางสาวราตรี  ศุภนามัย  งานนิเทศภายใน  
          นางสาวณัฐสุดา  ต๊ะก๋า  งานวิจัยคุณภาพการศึกษา / งานตารางสอน 
          นางสาวอรอุมา  สุขส่ง  งานสารสนเทศ / งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม  
          นายธนพล  โชติรัตนากูล  งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม 
          นายสาวิตร  คุปต์วิวัฒน์  งานพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
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    4.2.5 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
          นายทนง  หลีน้อย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัฒนาหลักสูตรและ 
   กระบวนการเรียนการสอน 
          นางสาววรัญญา  สมวงค์   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานแผนงานกลุ่มสาระ 
   การเรียนรู้ 

นายอภิวัฒ    ทองประดับ  หัวหน้างานห้องเรียนพิเศษ MEP / งานตารางสอน 
นางสาวภาวิณี     แถบหอม  หัวหน้างานห้องเรียนพิเศษ IEP / งานพัฒนาและส่งเสริม 

ให้มีแหล่งเรียนรู้ 
นายปฏิพัทธ์      ศรีโชต ิ  หัวหน้างานห้องเรียนพิเศษ AEP/ งานพัฒนาและผลิตสื่อ 

นวัตกรรม  
         นางสาวพิชญา          จงกลดี  หัวหน้าวิชาภาษาจีน / เหรัญญิกกลุ่มสาระฯ 
         นางสาวจันทร์เพ็ญ     ชูแป้น  หัวหน้าวิชาภาษาฝรั่งเศส / แผนงานโครงการภาษาฝรั่งเศส 
         นางสาวกมลวรรณ     เขียวน้อย  หัวหน้าวิชาภาษาญี่ปุ่น 
         นางสาวสุคนธมาลย์    ลีประดิษฐวรรณ  หัวหน้าวิชาภาษาเยอรมัน /แผนงานโครงการภาษาเยอรมัน 
         นางสาวภัทร์ลภา    ฟักบาง  หัวหน้าวิชาภาษาเกาหลี / แผนงานโครงการภาษาเกาหลี 
          นางสาวยุวันดา      จึงร่วมเจริญกิจ  งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
          นางสาวดวงพร      กนกนครา  งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัฒนาชุมชนแห่งการ 
   เรียนรู้ทางวิชาชีพ/ งานแผนงานห้องสมุด 
         นางสาวจุสิตา        สโุคตรพรหมมี  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน / งานสารสนเทศ 
         นางสาวอัจฉรีย์       สินธุสิงห์  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน / งานสารสนเทศ 
         นางสาวนริตา         สุบุญสันธิ์  งานวัดผลและประเมินผล 
         นางสาวธรรญวลัย    เชิดทอง  งานนิเทศภายใน / งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
         นางถวิลักษณ์          เลาหบุตร์  งานนิเทศภายใน / งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
         นายภควัฒน์           สุขอนันต์  งานห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         นางสาวปิยมาส        แซ่อ้ึง  แผนงานโครงการภาษาจีน 
         นางสาวจิราพร        ไชยวรรณ  แผนงานโครงการภาษาญี่ปุ่น 
         นางสาวสุวิมล         ระดาบุตร  งานวิเทศสัมพันธ์ / เลขานุการ 
         นางสาวสุดาพรรษ์    กันนุฬา  งานวิเทศสัมพันธ์ / เลขานุการ 
 
    4.2.6 กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 

นายสนอง     คุณมี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นายเสนีย์     คงประโคน  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางสาวจิราภรณ์     นุจร   งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัสดุกลุ่มสาระการ 

เรียนรู้ / งานตารางสอน 
นางสาวผุสดี     ข าทอง  งานสารสนเทศ/งานวิจัยคุณภาพการศึกษา/งานนิเทศ 

ภายใน/ วัดผลและประเมินผล/งานวิเทศสัมพันธ์ 
นางสาวภัครินทร์     อะโรคา  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
นายณัฐภัทร     จันทยา  งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ / งานห้องสมุด 
นางสาวพรรณวดี     มนตรี  งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม 
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นายสันติชัย    ประสานพานิช  งานพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
นายทวีศักดิ์    ทวีรัตนธรรม  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 

  

   4.2.7 กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
นายอุทัย            นุ่นด า   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นายสมพร          พ่วงเพ่ิม  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานแผนงานกลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ 
นายสมัชชา         สว่างศรี  งานพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางพัชรีย์           ใบม่วง   งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน / งานพัฒนาชุมชน 

แห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ / งานสารบรรณกลุ่มสาระ 
          การเรียนรู ้

นายประดับ        บุษบา   งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
นางสาวนัฏฐา      ตรีสรานุวฒันา  งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม / งานนิเทศภายใน /  

งานวิจัยคุณภาพการศึกษา / งานพัฒนาหลักสูตรและ 
กระบวนการเรียนการสอน / งานตารางสอน 

 นางสาวสุณีย์       วาจาสุวิมล  งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม / งานนิเทศภายใน /  
งานวิจัยคุณภาพการศึกษา / งานพัฒนาหลักสูตรและ 
กระบวนการเรียนการสอน / งานตารางสอน 

นางสาวจิรภา      สุวัณนะสิริ  งานวัดผลและประเมินผล 
นางณัฐิดา          บุญรอด  งานศูนย์ศิลปวัฒนธรรมกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
นางสาวศศิธร      จิรจักรชัย  งานเลขานุการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นางสาวกิตติภัค    กาญจนาชานนท์ งานสารสนเทศ / งานวิเทศสัมพันธ์ 
 

   4.2.8 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
นางสาวปริญดา กิติปิยะลักษณ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัฒนาหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนการสอน / งานวัดผลและประเมินผล /
งานวิเทศสัมพันธ์   

นางธันต์นิศา จันทร์ดี   รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายใน / งานพัฒนาและผลิตสื่อนวัตกรรม /  
งานตารางสอน / เหรัญญิก 

นางสาวนันทวัน พูลก าลัง   งานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานพัสดุกลุ่มสาระการ 
เรียนรู้ / งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ /  
งานพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

นายศักดา หาญชนะ  งานสารสนเทศ / งานนิเทศภายใน / งานวิจัยคุณภาพ 
การศึกษา / เลขานุการ 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

1. วางแผนและบริหารงานในกลุ่มสาระ วางแผนอัตราก าลัง วางแผนงานกิจกรรม/โครงการการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผล การท าวิจัยในชั้นเรียน และอ่ืน ๆ 
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2. ร่วมกันจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา โครงสร้างการสอน ค าอธิ บายรายวิชา หน่วยการเรียนและ 
แผนการสอน สนองหลักการและจุดมุ่ งหมายของหลักสูตรแกนกลางฯและหลักสูตรโรงเรียน
มาตรฐานสากล 

3. ก ากับกระบวนการวัดผลและประมวลผล พัฒนากิจกรรมเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนส่งเสริม  
ความถนัดตามศักยภาพของบุคคล และฝึกหัดทักษะชีวิตให้แก่นักเรียน 

4. น าระบบการนิเทศ การท าวิจัย และการจัดท าข้อมูลส่วนบุคคลมาใช้ติดตาม ก ากับ ดูแล ให้บุคลากรใน
กลุ่มสาระเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการพัฒนาการศึกษา 

5. ประสานงานกับกลุ่มบริหาร และหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนให้การด าเนินงานใน
กลุ่มสาระเป็นไปด้วยความสะดวกทันเวลาและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 

4.3 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
                     นายทวีศักดิ์        ทวีรัตนธรรม  หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4.3.1. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 

นางสาวภาวิณี        มะหะมาน  หัวหน้างาน /งานวิเทศสัมพันธ์ / งานกองทุนเงิน 
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) / งานวารสาร /  
เหรัญญิก 

นางสาวอรพรรณ        จริธรรมกูล  รองหัวหน้างาน / งานพัสดุแนะแนว / งานพัฒนา 
และส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ / งานวิจัยคุณภาพ 
การศึกษา / งานทุนการศึกษา 

  นางสาวธัญญลักษณ์    นนทรัตน์  งานแผนงานแนะแนว / งานพัฒนาชุมชนแห่งการ 
เรียนรู้ทางวิชาชีพ / งานพัฒนาหลักสูตรและ 
กระบวนการเรียนการสอน / งานพัฒนาและผลิต 
สื่อนวัตกรรม / เลขานุการงานแนะแนว 

นางสาวพรรวินท์         ชมภ ู  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน / งาน 
นิเทศภายใน / งานตารางสอน / งานวัดผลและ 
ประเมินผล / งานเรียนร่วม / ทุนนักเรียนเสมอ 
ภาค (กสศ.) 

นางสาวพนิดา         คุณพล  งานสารสนเทศ / แผนงานทะเบียนวัดผล 
นางสาวดวงฤทัย         พงษ์สุชาติ  งานห้องสมุด 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. จัดกิจกรรมแนะแนว เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้สามารถศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพและอยู่ในสังคมได้อย่างมี

ความสุข 
2. ให้บริการทดสอบความถนัดของนักเรียน ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนทั้งเรื่องการเรียนการสอน ปัญหา

ส่วนตัวและการเลือกอาชีพ 
3. จัดวางระบบสารสนเทศข้อมูลนักเรียนติดตามนักเรียนเป็นรายบุคคล ประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์

ของนักเรียน และประสานงานกับผู้ปกครองหรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์ของนักเรียน 
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4. ดูแลนักเรียนที่มีความบกพร่องทางร่างกาย นักเรียนที่มีพฤติกรรมสุ่มเสี่ยง หรือด้อยโอกาสให้มีโอกาส  
เข้าเรียนร่วม และส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ติดตามการเข้าร่วมกิจกรรม และประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักเรียน เมื่อสิ้นสุดภาคเรียน 
6. ออกแนะแนวการศึกษาต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ให้กับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 จากโรงเรียนต่าง ๆ   
7. แนะแนวการศึกษาต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ให้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 (นักเรียนเดิม)  

ในการยื่นใบสมัครและเลือกกลุ่มการเรียนที่ตนเองมีความถนัดและความสนใจ 
8. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทางการศึกษาต่อ 
9. จัดบริการแนะแนว บริการแก่นักเรียนทุกคน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล การให้

ค าปรึกษา การบริการสารสนเทศ การบริการจัดวางตัวบุคคล การติดตามผลเพ่ือบริการผู้เกี่ยวข้องและ 
มีส่วนได้เสีย 

10. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษาเครือข่าย  
การแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ  

11. ประสานงานและด าเนินงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย คัดเลือก บันทึกข้อมูลตรวจสอบ 
สัญญา เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนสามารถศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 

12. จัดส่งสัญญากู้ยืม และรายงานการพ้นสภาพนักเรียนต่อ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
13. รายงานผลการศึกษาของนักเรียนกองทุนเงินกู้ยืม นักเรียนทุนทุกประเภท 
14. ด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของโรงเรียน ประกอบด้วย หาทุน รับสมัครนักเรียนที่ต้องการขอทุน

และคัดกรองผู้ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมสมควรได้รับทุน พิจารณาคัดเลือก ประกาศผล นักเรียนได้รับทุน 
ด าเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา 

15. ติดตามผล ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินงานแนะแนว เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4.3.2 งานกิจกรรมยุวกาชาด / เนตรนารี และกิจกรรมชุมนุม 

นายทวีศักดิ์ ทวีรัตนธรรม       ที่ปรึกษา 
นายวิษณุพงศ์ โล่กิม หัวหน้างานยุวกาชาด/เนตรนารี  หัวหน้างาน 
นายสมัชชา สว่างศรี รองหัวหน้างานเนตรนารี/ยุวกาชาด  รองหัวหน้างาน 
นายวายุ ฤดีณัฐทรัพย์ รองหัวหน้างานเนตรนารี/ยุวกาชาด  รองหัวหน้างาน 
นางสาวผุสดี ข าทอง หัวหน้างานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับชั้น ม.1 กรรมการ 
นายณัฐภัทร จันทยา หัวหน้างานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับชั้น ม.2 กรรมการ 
นายฐิติวัจน์       ละไมลิขสิทธิ์ หัวหน้างานเนตรนารี/ยุวกาชาด ระดับชั้น ม.3 กรรมการ 
นางสาวพรหทัย ข าพรมราช หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม   กรรมการ 
นายสมัชชา สว่างศรี หัวหน้างานลูกเสือยาเสพติด 
นายสมพร พ่วงเพ่ิม กิจกรรมบุกเบิก    กรรมการ 
นายกิตติมนต์ ณะทอง กิจกรรมบุกเบิก    กรรมการ 
นายอุทัย นุ่นด า กิจกรรมนันทนาการ    กรรมการ
นางสาวสุณีย์ วาจาสุวิมล กิจกรรมนันทนาการ    กรรมการ 
นายสนอง คุณมี กิจกรรมผจญภัย    กรรมการ 
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นายสันติชัย ประสานพาณิช กิจกรรมผจญภัย    กรรมการ 
นายเสนีย์ คงประโคน กิจกรรมกิจกรรมเดินทางไกล   กรรมการ 
นายประดับ       บุษบา กิจกรรมกิจกรรมเดินทางไกล   กรรมการ 
คุณครูประจ าชั้น ม.1 - ม.3 ทุกคน       กรรมการ 
นางสาวรัตนาภรณ์  รังสิยานนท์          กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวณัฐสุดา     ต๊ะก๋า            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ส ารวจความต้องการ และจัดกลุ่มนักเรียนเข้าเรียนกิจกรรมต่างๆตามความถนัดและความสนใจ 
2. จัดครูที่ปรึกษากิจกรรมตามความเหมาะสมกับจ านวนนักเรียน 
3. จัดตารางเรียน สถานที่เรียน และเอกสารที่ใช้ประกอบกิจกรรม 
4. ก าหนดกิจกรรม / โครงการ และค่ายพักแรม สนับสนุนการฝึกทักษะการด ารงชีวิต 
5. พัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์และการท างานกลุ่มอย่างเป็นระบบให้แก่นักเรียน 
6. ติดตามการเข้าร่วมกิจกรรม และประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักเรียนทุกคน 
7. น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับสถาบันและหน่วยงานอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
8. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5.  งานทะเบียนวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
     5.1 กลุ่มงานวัดผลและประเมินผล  

นางสาวพนิดา คุณพล      หัวหน้างาน  
นายอภิวัฒ ทองประดับ      รองหัวหน้างาน 
นางสาวสุนิษา แก้วภูมิแห่      กรรมการ 
นายกษวรรษ ชุมนิรัตน์      กรรมการ 
นางสาวพรหทัย ข าพรมราช      กรรมการ 
งานวัดผลและประเมินผลกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
นางสาวณัฐสุดา ต๊ะก๋า         กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวอารียา นวนโพธิ์             กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. วางแผนการวัดประเมินผล การจัดแสดงปฏิทินวัดผล ควบคุมการออกข้อสอบ การด าเนินการสอบ  

การตรวจข้อสอบ  การประมวลผลการสอบ  การแจ้งผลการสอบและรายงานผลการสอบไปยัง
ผู้เกี่ยวข้อง 

2. ก ากับติดตามนักเรียนที่ต้องสอบแก้ตัว เรียนซ้ า เทียบโอนผลการเรียนให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันและ
สามารถจบการศึกษาภายในเวลาก าหนด 

3. ก ากับมาตรฐานการวัดผลประเมินผลของโรงเรียน พัฒนาแบบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนส่งเสริม
การน าผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนไปใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนและสนับสนุนกิจกรรมการเพ่ิม
ผลสัมฤทธิ์ ทางการเรียน เช่น การสอบวัดผลระดับชาติ การทดสอบความรู้ความสามารถและทักษะ
ของนักเรียนจากสถาบันต่าง ๆ 
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4. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนที่สืบเนื่องจากการรับย้ายนักเรี ยน การกลับจากศึกษาต่อ
ต่างประเทศหรือเหตุอื่น ๆ  โดยก ากับดูแลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผลฯ 

 
  5.2 กลุ่มงานทะเบียนนักเรียน 

นางสาวพนิดา       คุณพล  นายทะเบียน   หัวหน้างาน 
นางสาวพรหทัย        ข าพรมราช  หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน รองหัวหน้างาน 
นางสาวณัฐสุดา        ต๊ะก๋า      กรรมการ 
นางสาวสุนิษา        แก้วภูมิแห ่      กรรมการ 
นางสาวอารียา        นวนโพธิ ์      กรรมการ 
นายอภิวัฒ        ทองประดับ      กรรมการ 
นายกษวรรษ        ชุมนิรัตน์      กรรมการ 
นางสาวอัจฉรีย์          สินธสุิงห์     กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวกมลวรรณ     เขียวน้อย     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. จัดเตรียมเอกสารการรับมอบตัวนักเรียน ประสานงานการรับมอบตัวนักเรียนและให้หมายเลข

ประจ าตัวนักเรียนและให้หมายเลขประจ าตัวนักเรียน 
2. วางระบบการจัดท าข้อมูลนักเรียน  ทะเบียนนักเรียน  รายชื่อนักเรียน การลงทะเบียนเรียน  

กาจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตร 
3. ก ากับดูแลการลาออก  การรับ-ย้ายนักเรียน  การลาศึกษาต่อต่างประเทศ  การพักการเรียน

นักเรียน บัญชีแขวนลอย  การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน ให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
4. จัดเตรียมเอกสารให้พร้อมส าหรับการใช้งาน การรายงานและการบันทึกค าร้องประเภทต่าง ๆ 
5. ก ากับดูแลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน และตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ

การวัดผลและประเมินผล    
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 

แนวคิด 

     การบริหารงบประมาณของโรงเรียนสายน้ำผึ ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ผลงานจาก       
การบริหารจัดการทั้งด้านงบประมาณและงานพัสดุอย่างมีคุณภาพ โดยยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบราชการ        
มีความเป็นอิสระ  โปร่งใส  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  และตรวจสอบได้   อำนวยความสะดวกในการจัดหาและดูแล
ผลประโยชน์ของโรงเรียน เพ่ือ สนับสนุนให้การบริหารและการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 

เป้าประสงค์ 
1. เพ่ือให้สถานศึกษา บริหารจัดการด้านงบประมาณและงานพัสดุ มีความเป็นอิสระ ถูกต้องตาม

ระเบียบราชการ  โปร่งใส บริสุทธิ์ ยุติธรรม ตรวจสอบได้ 
2.   เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
3.   เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่างเพียงพอ ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1.  สำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
     1.1 งานสารบรรณกลุ่ม 
       1.2 งานสารสนเทศและแผนงานกลุ่ม 
       1.3 งานตามนโยบายส่วนกลาง 
       1.4 งานนิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
        1.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 2. งานกำหนดนโยบายแลแผนงาน 
     2.1 งานการจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 
       2.2 งานการจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
       2.3 งานการอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
       2.4 งานการขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  2.5 งานการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  2.6 งานการตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
  2.7 งานการตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

2.8 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3. การบริหารการเงิน - บัญชี 
     3.1 งานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
  3.2 งานการปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
  3.3 งานการเบิกเงินจากคลัง 
       3.4 งานการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
  3.5 งานการนำเงินส่งคลัง 
                     3.6 งานการจัดทำบัญชีการเงิน 
  3.7 งานการจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
  3.8 งานการจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  3.9 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 4. การบริหารจัดการทรัพยากร และพัสดุ 
    4.1 งานการบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
       4.2 งานการวางแผนพัสดุ 
  4.3 งานการกำหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน 

     งบประมาณ 
  4.4 งานการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
  4.5 งานการจัดหาพัสดุ 
  4.6 งานการควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
  4.7 งานการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
  4.8 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 5. งานตรวจสอบบัญชีและการเงิน 
  5.1 งานตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจำวัน 
  5.2 งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
  5.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 

1.  คณะกรรมการอำนวยการ 
    นายณรงค์ศักดิ์     รักพร้า       ผู้อำนวยการโรงเรียนสายน้ำผึ้ง ในพระอุปถัมภ์ฯ ประธานกรรมการ 
    นางสาวจริยา      ขาวงาม        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 

ว่าที่ร้อยตรีณพล   ดำรงธนะชัย    รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ  
นางโยธกา ธรรมบุญเป็ง  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ 
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นางสาวปัทมา  ตันไพบูลย์  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ          กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบดังนี้  ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้งานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

2. คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
2.1 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 นางสาวปัทมา  ตันไพบูลย์ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
 1. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2. วางแผนการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 3. เป็นคณะทำงานบริหารโรงเรียนโดยตำแหน่ง 
 4. กำกับติดตามการปฏิบัติงานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ งานกำหนดนโยบายและแผนงาน     
งานควบคุมภายใน ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ งานการเงิน งานบัญชี  งานเก็บรักษาเงิน  งานบริหาร
พัสดุและสินทรัพย์ งานระดมทรัพยากรและกองทุนให้เกิดประสิทธิภาพและได้ผลดี 
 5. รับทราบและปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และศึกษางานของกลุ่มบริหารงบประมาณ
ของโรงเรียน ทั้งด้านระเบียบ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ควบคุมดูแลให้มีการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็วและทันเวลา 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางกัลย์วิรัญญา     กิตติวิริยานนท์    
นางสาวแจ่มนภา        ประริกาถานัง 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่าง  ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู ้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ ่มบริหาร

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน      

ในกลุ่มบรหิารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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8. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณ และร่วมในการดำเนินงานของงานต่าง ๆ ของ
กลุ่มบริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 

9. สรุปประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน
ของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. นางสาวปัทมา   ตันไพบูลย์ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
2. นางกัลย์วิรัญญา     กิตติวิริยานนท์   หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวแจ่มนภา       ประริกาถานัง หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ/หัวหน้างานการเงิน  
     หัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. นางสาววรัญญา  สมวงค ์  หัวหน้างานกำหนดนโยบายและแผนงาน/  
     งานระดมทรัพยากรฯ 
5. นางสาวปิยมาส        แซ่อ้ึง  หัวหน้างานบัญชี/รองหัวหน้างานกำหนดนโยบายและแผน 

แผนงานและสารสนเทศกลุ่มงบประมาณ/งานระดมทรัพยากรฯ 
          6. นายกิตติมนต ์  ณะทอง  หัวหน้างานตรวจสอบการเงินและบัญชี/ 

     งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ/งานการเงิน 
7. นางสาวสุคนธมาลย์ ลีประดิษฐวรรณ หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน /งานการเงิน 
     งานระดมทรัพยากรฯ 
8. นางสาวพิชญา  จงกลดี  หัวหน้างานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสายน้ำผึ้ง/ 
     งานการเงิน 
9. นายฐิติวัจน ์  ละไมลิขสิทธิ์ หัวหน้างานสวัสดิการ/รองหัวหน้างานการเงิน  
10. นายคีตภัทร  ขจัดภัย  หัวหน้างานระดมทรัพยากรฯ/งานการเงิน 
11. นางสาวปวีร์นภัส ยศธนาพัฒน์ งานการเงิน/งานระดมทรัพยากรฯ 
12. นางสาวอินทิรา เอมสมบูรณ์ งานการเงิน/งานธนาคารโรงเรียน 

รองหัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
13. นางสาวพิชชากร ทองทวี  งานบัญชี/รองหัวหน้างานระดมทรัพยากรฯ/งานการเงิน 
14. นางชวนพิศ  มานะภักดี งานตรวจสอบการเงินและบัญชี/งานการเงิน 
15. นางพงษ์ลดา  มงคลชัยทรัพย์ งานตรวจสอบการเงินและบัญชี/งานการเงิน 
16. นางสาวราตรี ศุภนามัย           เจ้าหน้าที่/หัวหน้าหน่วย 
17. นางสาวพรรวินท์ ชมภู  เจ้าหน้าที่ 
18. นางสาวยุวันดา จึงร่วมเจริญกิจ เจ้าหน้าที่ 
19. นายธนพล  โชติรัตนกูล เจ้าหน้าที่ 



33 
 

20. นางสาวอรอุมา สุขส่ง  เจ้าหน้าที่ 
21. นางสาวจันทรา แสกระโทก เจ้าหน้าที่สำนักงานพัสดุ 
22. ว่าที่ร้อยตรีสุภาพร บุตรสิริ  เจ้าหน้าที่สำนักงานพัสดุ 
23. นางสาวอรญา กระแสร์ภูกิจ งานแผนงานและกำหนดนโยบาย 
24. นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย์ เจ้าหน้าที่สำนักงานงานการเงินและบัญชี 
25. นางสาวชลทิชา เฮงสกุล  เจ้าหน้าที่สำนักงานงานการเงินและบัญชี 

หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้    
1. วางแผนกำหนดกลยุทธ์ในการขับเคลื่อนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. วางแผน  แก้ปัญหา และกำกับ  ติดตาม พัฒนางานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ดำเนินไป 
    อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
3. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. ประสานงานกลุ่มบริหารงานตามโครงสร้างให้ดำเนินโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
   ของโรงเรียน 
5. สรุปรายงานผลการดำเนินการ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1.  นางสาวแจ่มนภา      ประริกาถานัง   หัวหน้างาน 
2.  นางสาวอินทิรา เอมสมบูรณ์   รองหัวหน้างาน 
3.  นายกิตติมนต์  ณะทอง    กรรมการและเลขานุการ 
4.  นางสาวจริยาภรณ ์ กังวานพจนีย์   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. กำกับดูแล จัดระบบและดำเนินการ  รับ-ส่ง  แจ้งเวียนหนังสือของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
     การจัดเก็บให้เป็นปัจจุบัน เป็นหมวดหมู่ และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
2. ร่าง/พิมพ์หนังสือ  คำสั่ง  เอกสารราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. ควบคุมการถ่ายเอกสารให้เกิดความประหยัด  และจัดทะเบียนควบคุมการถ่ายเอกสารและ 
     การใช้กระดาษ 
4. จัดเชิญประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ และจัดทำรายงานการประชุมเสนอ 

                ฝ่ายบริหาร 
5. ประสานงานกับหน่วยงานภายในกลุ่ม และหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อทราบและปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ 
6. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ  จัดทำเป็นเอกสารเพื่อรายงาน และ 

               รองรับการประเมิน 
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7. ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่ม และวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส  ภาวะคุกคาม  
     เพ่ือประกอบการดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการ และการจัดทำแผนการควบคุมภายใน 
8. ดำเนินการจัดทำแผนงบประมาณ แผนพัฒนาของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
9. จัดทำเอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อรองรับการประเมินต่าง ๆ 
10. ประเมินการดำเนินการตามแผนงานโครงการ 
11. ควบคุมการดำเนินการตามแผนงานโครงการ 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   4. งานกำหนดนโยบายและแผนงาน 
      4.1 คณะกรรมการดำเนินงานกำหนดนโยบายและแผนงาน 

1.  นางสาววรัญญา  สมวงค ์  หัวหน้างาน 
2.  นางสาวปิยมาส  แซ่อ้ึง  รองหัวหน้างาน  
3.  นายทศพล  ธรรมวงศ์  กรรมการและเลขานุการ 
4.  นายพงศ์พล  กรดเต็ม  กรรมการและเลขานุการ 
5.  นางสาวอรญา  กระแสร์ภูกิจ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของ

โรงเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 5 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วมของ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 5 ปี ต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 
4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
5. ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
6. ประสานงานกับงานต่าง ๆ ในโรงเรียนในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี เพื่อให้การปฏิบัติงาน

ตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด 
7. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจำปี เสนอรายงาน

ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4.2 แผนงานกลุ่มบริหารและแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.  นางสาวปาณัฐฐา  ขุนรักษา แผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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2.  นางสาวฐิติกร  คีตาชีวะ  แผนงานกลุ่มบริหารบุคคล 
3.  นายสิรวิชญ์   เตียงวัน  แผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป/ 

แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
4. นางสาวปิยมาส  แซ่อ้ึง   แผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ/แผนงานโครงการภาษาจีน 
5.  นางสาวสิริกานต์  พ่วงศิริ   แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์(เทคโนโลยี) 
6.  นายเลอริช   ทิมอ่อง   แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
7.  นางสาวจิดาภา  พันธุ์วรรณ์  แผนงานกลุ่มสาระสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
8.  นางสาวรพีกร  สุริยธรรม  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
9.  นางสาวจิราภรณ์  นุจร  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
10. นางสาวนันทวัน  พูลกำลัง  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
11. นางสาวยุวันดา  จึงร่วมเจริญกิจ  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
12. นายสมพร   พ่วงเพ่ิม  แผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
13. นางสาวธัญญลักษณ์  นนทรัตน์  แผนงานงานแนะแนว 
14. นางสาวพนิดา  คุณพล   แผนงานงานทะเบียนวัดผล 
15. นางสาวดวงพร  กนกนครา  แผนงานงานห้องสมุด 
16. นางสาวจันทร์เพ็ญ  ชูแป้น   แผนงานโครงการภาษาฝรั่งเศส 
17. นางสาวสุคนธมาลย์  ลีประดิษฐวรรณ  แผนงานโครงการภาษาเยอรมัน 
18. นางสาวชลพฤกษ์   สังขมณี   แผนงานห้องเรียนพิเศษ SMSIP  
19. นายอภิวัฒ    ทองประดับ แผนงานห้องเรียนพิเศษ MEP 
20. นางสาวพรหทัย   ขำพรมราช แผนงานกิจกรรมชุมนุม 
21. นางสาวจิราพร  ไชยวรรณ  แผนงานโครงการภาษาญี่ปุ่น 
22. นายปฏิพัทธ์   ศรีโชติ   แผนงานโครงการ IEP/AEP 
23. นายวิษณุพงศ์  โล่กิม   แผนงานงานเนตรนารี/ยุวกาชาด 
24. นางสาวอรญา กระแสร์ภูกิจ แผนงานโครงการภาษาเกาหลี  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. งานการจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 
2. งานการจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ 
3. งานการอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4. งานการขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. งานการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. งานการตรวจสอบติดตาม และรายงานการใช้งบประมาณ 
7. งานการตรวจสอบติดตาม และรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. งานการเงิน และบัญชี 
5.1 งานการเงิน  

1. นางสาวแจ่มนภา       ประริกาถานัง  หัวหน้างาน 
2. นายฐิติวัจน ์  ละไมลิขสิทธิ์  รองหัวหน้างาน 
3. นางพงษ์ลดา  มงคลชัยทรัพย์  กรรมการ 
4. นางชวนพิศ              มานะภักดี  กรรมการ 
5. นางสาวอินทิรา เอมสมบูรณ์  กรรมการ 
6. นายคีตภัทร  ขจัดภัย   กรรมการ 
6. นางสาวสุคนธมาลย์ ลีประดิษฐวรรณ  กรรมการ 
7. นางสาวพิชญา  จงกลดี   กรรมการ 
8. นายกิตติมนต์  ณะทอง   กรรมการ 
9. นางสาวพิชชากร ทองทวี   กรรมการ 
10. นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย์  กรรมการ  
11. นางสาวชลทิชา เฮงสกุล   กรรมการ 
12. นางสาวปวีร์นภัส ยศธนาพัฒน์  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา และเงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา 
2. จ่ายเงินบำรุงการศึกษาและเงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา 
3. จัดเก็บภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายจากร้านค้า และนำส่งกรมสรรพากรก่อนวันที่ 7 ของทุกเดือน 
4. นำฝาก – ถอน เงินรายได้สถานศึกษา และเงินอ่ืน ๆ จากธนาคารและหน่วยเบิก 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา พร้อมจัดทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จ 
6. จัดทำรายละเอียด เงินสวัสดิการงบประมาณ เงินอ่ืน ๆ และเงินเดือนของข้าราชการและ    

ลูกจ้างส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 2  ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
7. จัดทำรายละเอียด จ่ายเงินเดือนสุทธิของครูและลูกจ้างส่งธนาคาร 
8. จัดทำทะเบียนคุมเช็คเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา 
9. จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
10. เสนอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
11. ทำใบรับรองการหักภาษีของข้าราชการครูและลูกจ้าง 
12. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  ค่าการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาลพร้อมจัดทะเบียน  

คุมการเบิกจ่ายทุกประเภท 
13. ดำเนินการเบิกจ่าย เสนอขออนุมัติ และโอนเงินงบประมาณ 
14. จัดทำทะเบียนคุมการเบิก – จ่าย และล้างใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
15. วางแผน และดำเนินการะดมทรัพยากรตามนโยบายของโรงเรียนและระเบียบปฏิบัติราชการ 
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16. จัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน เพื่อผลประโยชน์ของโรงเรียน 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5.2 งานบัญชี 

  1. นางสาวปิยมาส        แซ่อ้ึง      หัวหน้างาน   
  2. นางสาวชลทิชา เฮงสกุล                 กรรมการ 

3. นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย์  กรรมการ 
            4. นางสาวพิชชากร ทองทวี   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
                     1. จัดทำบัญชีคุมรายรับ – รายจ่าย บัญชีแยกประเภท  สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือ 
                  ประจำวัน และทะเบียนคุมสมุดคู่ฝาก 

2. จัดทำทะเบียนคุมยอดเงินฝากธนาคาร 
  3. จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  4. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
  5. จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
  6. จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
  7. จัดทำงบเดือน 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.3 งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  1. นายคีตภัทร  ขจัดภัย   หัวหน้างาน 

 2. นางสาวพิชชากร ทองทวี   รองหัวหน้างาน 
3. นางสาวปวีร์นภัส ยศธนาพัฒน์  กรรมการ 
4. นางสาวสุคนธมาลย์ ลีประดิษฐวรรณ  กรรมการ 
5. นางสาววรัญญา  สมวงค ์   กรรมการ 
6. นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย์  กรรมการ  
7. นางสาวชลทิชา เฮงสกุล   กรรมการ 
8. นางสาวปิยมาส        แซ่อ้ึง      กรรมการและเลขานุการ 

 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขต

พ้ืนที่การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากร 
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2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐ
และเอกชน 

3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

4. ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
5. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่ง

สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

เพ่ือขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   
  5.4 งานธนาคารโรงเรียน 
     1. นางสาวสุคนธมาลย์ ลีประดิษฐ์วรรณ  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวอินทิรา เอมสมบูรณ์  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออมแก่นักเรียนทุกระดับชั้น 
2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียนที่ปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียน 
3. ประสานงานกับธนาคารออมสิน สาขาพร้อมพงษ์ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม แก้ปัญหาและพัฒนางานธนาคารดำเนินไปด้วยความถูกต้อง 
5. จัดทำเอกสารทางการเงินให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และดูแลความปลอดภัยเกี่ยวกับการรักษาเงิน 

   6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.5 งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสายน้ำผึ้ง 
1. นางสาวพิชญา  จงกลดี   หัวหน้างาน    
2. นางสาวชลทิชา เฮงสกุล   กรรมการ 

           3. นางสาวจริยาภรณ์ กังวานพจนีย์  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. รับ – จ่าย เงินสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสายน้ำผึ้ง 
2. จัดทำบัญชีคุมการรับ – จ่ายเงินสมาคมฯ 
3. จัดทำรายงานการเงิน – บัญชีสมาคมฯ 
4. ยื่นภาษีเงินได้ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6.  การบริหารจัดการทรัพยากรและพัสดุ 
     6.1 งานพัสดุกลาง                    
    1. นางสาวราตรี  ศุภนามัย  หัวหน้างาน 
             2. นางกัลย์วิรัญญา     กิตติวิริยานนท์     รองหัวหน้างาน 
  3. นางสาวยุวันดา จึงร่วมเจริญกิจ  กรรมการ 
  4. นายธนพล  โชติรัตนกูล  กรรมการ 
  5. นางสาวอรอุมา สุขส่ง   กรรมการ 
                     6. นางสาวจันทรา แสกระโทก  กรรมการ 
                     7. ว่าที่ร.ต.หญิงสุภาพร บุตรสิริ   กรรมการ 

8. นางสาวพรรวินท์ ชมภู   กรรมการและเลขานุการ            

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบ

สภาพการใช้งาน 
 2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

 3. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยัง        
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและ
ให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
 6. จ ัดทำระเบียบการใช้ทรัพย ์ส ินที ่ เก ิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
 8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของ

ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการหรือ 

คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่อง
ให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 10. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 11. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
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 12. กำหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
 13. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ 

14. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ    
ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั ้งคณะกรรมการขึ ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื ้อถอนกรณีเป็น          
สิ่งปลูกสร้าง 

 15. ดำเนินงานจัดซื ้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ ่มงาน/         
กลุ่มสาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเก่ียวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
 17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
 18. จัดทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่าง ๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 19. จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่าง ๆ 
 20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    6.2 งานพัสดุหน่วยงานย่อย 

1. นางสาวราตรี ศุภนามัย   หัวหน้าเจ้าหน้าที่             
2. นางสาวพรรวินท์ ชมภู   เจ้าหน้าทีก่ลุ่มบริหารงบประมาณ    
3. นางสาวฐิติกร  คีตาชีวะ    พัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. นางสาวนันทวัน พูลกำลัง  พัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป   
5. นางสาวพัชราภรณ์ สุผล   พัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ   
6. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล  พัสดุกลุ่มสาระฯ ภาษาไทย  
7. นายคีตภัทร   ขจัดภัย   พัสดุกลุ่มสาระฯ สังคมศึกษา  
8. นางสาวดวงพร กนกนัครา  พัสดุกลุ่มสาระฯ ต่างประเทศ  
9. นางสาวพรหทัย ขำพรมราช  พัสดุกลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์  
10. นางรัตติกาล ถาวรไพบูลย์เจริญ พัสดุกลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์  
11. นายสมัชชา       สว่างศรี  พัสดุกลุ่มสาระฯ ศิลปะ   
12. นางสาวจิราภรณ์ นุจร   พัสดุกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ/งานพยาบาล    
13. นางสาวนันทวัน พูลกำลัง  พัสดุกลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ  
14. นางพงษ์ลดา มงคลชัยทรัพย์  พัสดุกลุ่มงานคอมพิวเตอร์   
15. นางสาวอรพรรณ จิรธรรมกูล  พัสดุงานแนะแนว   
16. นางสาวจิรภา สุวัณนะสิริ  พัสดุงานห้องสมุด   
17. นายวิษณุพงษ์           โล่กิม        พัสดุงานกิจกรรมเนตรนารี ยุวกาชาด 
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18. นางสาวทิพรดา ลุขมาตย์  พัสดุสำนักงานผู้อำนวยการ  
19. นางกัลย์วิรัญญา     กิตติวิริยานนท์    เจ้าหน้าที่ 
20. นางสาวยุวันดา จึงร่วมเจริญกิจ  เจ้าหน้าที่ 
21. นายธนพล โชติรัตนกูล  เจ้าหน้าที่ 
22. นางสาวอรอุมา สุขส่ง   เจ้าหน้าที่    
23. ว่าที่ร.ต.หญิงสุภาพร บุตรศิริ   เจ้าหน้าที่    
24. นางสาวจันทรา แสกระโทก  เจ้าหน้าที่ 

               มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
1. ควบคุมตรวจสอบการเสนอซื้อ เสนอจ้างให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ 

  2. กำหนดรูปแบบรายการ คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
3. เสนอขอซื้อ  ขอจ้าง ตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง    
   และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  4. เสนอรายงานการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่าย 
  5. จัดทำทะเบียนควบคุม ซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และรายงานการควบคุมจัด 
                  จำหน่ายตามระเบียบพัสดุ 
  6. ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี 
   7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานตรวจสอบบัญชีและการเงิน    
1. นายกิตติมนต์  ณะทอง   หัวหน้างาน 
2. นางชวนพิศ  มานะภักดี  กรรมการ 
3. นางพงษ์ลดา  มงคลชัยทรัพย์  กรรมการ 
4. นางสาวปวีร์นภัส ยศธนาพัฒน์  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
            1. ดำเนินการตรวจสอบการรับ  -  จ่ายเงินประจำวัน และการลงบัญชีทุกประเภท กระทบยอด  
                  สอบทานความถูกต้องทุกวัน 

2. รายงานการตรวจสอบให้ผู้บริหารทราบทุกวัน 
3. รวบรวมงานการตรวจสอบเป็นเอกสารทุกสิ้นภาคเรียน เสนอผู้บริหาร 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหบุคคลสามารถปฏิบัติงานเพื่อ

ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 แกไขเพ่ิมเติม พุทธศักราช 2550 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  4)  

พุทธศักราช 2562 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษาพุทธศักราช 2546 และกฎระเบียบ

ขอบังคับตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว มีอิสระภายใต

กฎหมาย มีระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการ

พัฒนาใหมีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง และกาวหนาใน

วิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของผูเรียนใหไดมาตรฐานเปนสำคัญ 

เปาประสงค 

1. เพ่ือใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็ว และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการ

ปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบใหเกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ ์

3. เพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน

ระเบียบ วินัย และจรรยาบรรณอยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

4. เพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานไดตรงตามมาตรฐานวิชาชีพ

ไดรับการยกยอง เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง และมีความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งสงผลตอการพัฒนา

คุณภาพทางการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 

ขอบขาย / ภารกิจ 

1. งานวางแผนอัตรากำลัง 

2. งานจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

3. งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

4. งานเปลี่ยนตำแหนงที่สูงขึ้น การยายขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

5. งานดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. งานการลาทุกประเภท 

7. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

8. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

9. งานสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

10. งานรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
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11. งานอุทธรณและการรองทุกข 

12. งานออกจากราชการ 

13. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติ 

14. งานจัดทำบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

15. งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

16. งานสงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติ 

17. งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

18. งานสงเสริมวินยั คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

19. งานริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

20. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล

ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

คณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล ประกอบไปดวย 

1. คณะกรรมการอำนวยการ 

1) นายณรงคศักดิ์ รักพรา ผูอำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

2) นางสาวจริยา ขาวงาม รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานวิชาการ กรรมการ 

3) นางโยธกา ธรรมบุญเปง รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานทั่วไป กรรมการ 

4) นางสาวปทมา ตันไพบูลย รองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ กรรมการ 

5) วาที่รอยตรีณพล ดำรงธนชัย รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับ และติดตามใหงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

2. คณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล 

1) วาที่รอยตรีณพล ดำรงธนชัย รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร ผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล รองประธานกรรมการ 

3) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม หัวหนางานวางแผนและจัดสรรอัตรากำลัง กรรมการ 

4) นางสาวสุวิมล ระดาบุตร หัวหนางานสรรหา บรรจุแตงตั้ง และการยาย กรรมการ 

5) นางสาวนริตา สุบุญสันธิ ์ หัวหนางานการลาทุกประเภท กรรมการ 

6) นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง หัวหนางานประเมินผลการปฏิบัติงาน กรรมการ 

7) นางสาวชโลทร ทนปรางค หัวหนางานดำเนินการทางวินัย กรรมการ 

8) นางสาวศริญญา หาผล หัวหนางานจัดทำทะเบียนและเครื่องราชอิสริยาภรณ กรรมการ 

9) นางสาวนวพร เทพดวงแกว หัวหนางานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะ กรรมการ 
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10) นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ หัวหนางานจัดทำแผนงานและงานสารสนเทศ กรรมการ 

11) นายไพโรจน ชัยทิตย หัวหนางานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ กรรมการ 

12) นายเลอริช ทิมออง หัวหนางานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรฯ กรรมการ 

13) นางสาวนันทพร ออนละมัย เจาหนาท่ีสำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล กรรมการ 

14) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ หัวหนาฝายบริหารกลุมบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. กำหนดวิสัยทัศน เปาประสงค และภารกิจในการเสริมสรางขวัญและกำลังใจ พัฒนาขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของ

ผูเรียนเปนสำคัญ 

2. รวมวางแผนงาน ใหการนิเทศติดตาม และรายงานการจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม 

3. ดำเนินกิจกรรมตามแผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน 

4. รวมแกไขปญหาและประสานงานกับทุกฝาย 

5. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

3. งานวางแผนอัตรากำลัง 

1) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาวสุวิมล ระดาบุตร กรรมการ 

5) นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวนำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอ

ความเห็นชอบตอสำนักงานพื้นที่การศึกษา 

2. เสนอขออัตรากำลังในกลุมวิชาเอกที่ขาดแคลน เพ่ือขอรับยายหรือบรรจุเขารับราชการ 

4. งานจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

1) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาวสุวิมล ระดาบุตร กรรมการ 

5) นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง กรรมการ 
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มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. จัดทำคำสั่งมอบหมายภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. จัดทำคำสั่งการรักษาราชการแทน และรักษาการในตำแหนง 

5. งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

1) นางสาวสุวิมล ระดาบุตร หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม กรรมการ 

5) นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. สำรวจอัตราวางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

2. วางแผนจัดทำโครงการและวางแผนงบประมาณสำหรับจางครอูัตราจาง ลูกจางชั่วคราว ครูตางชาต ิ

3. ขออนุมัติจางครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว ครูตางชาติ และทำสัญญาจาง 

4. ดำเนินการออกใบรับรองการทำงานใหกับครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว ครูตางชาติ 

6. งานเปลี่ยนตำแหนงท่ีสูงขึ้น การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) นางสาวสุวิมล ระดาบุตร หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม กรรมการ 

5) นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. รวบรวมคำรองขอยายและเอกสารประกอบการพิจารณาพรอมความเห็นของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานสงไปยัง สพท. 

2. แจงระบุวิชาเอกที่ตองการทดแทนตามความตองการจำเปนของสถานศึกษากรณีขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาไดยาย สงไปยัง สพท. 

3. ออกหนังสือสงตัวผูไดรับยายไปยัง สพท. 

7. งานดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

1) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ หัวหนางาน 

2) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม กรรมการ 

3) นางสาวสุวิมล ระดาบุตร กรรมการ 
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4) นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง กรรมการ 

5) นางสาวศริญญา หาผล กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. เสนอและแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. สงผลการพิจารณาประกอบการเลื่อนเงินเดือนตอผูมีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 

3. แจงผลการเลื่อนเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบรายบุคคล 

8. งานการลาทุกประเภท 

1) นางสาวนริตา สุบุญสันธิ์ หัวหนางาน 

2) นางสาวชโลทร ทนปรางค กรรมการ 

3) นางสาวนันทพร ออนละมัย กรรมการ 

4) นางสาวสุวิมล ระดาบุตร กรรมการ 

5) นางสาวศริญญา หาผล กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

2. รวบรวมใบลาและใบอนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

3. ตรวจสอบความถูกตองและสรุปการลงเวลาปฏิบัติงาน จำนวนวันขาด ลา มาสาย เสนอตอผูอำนวยการ 

4. รายงานจำนวนวันขาด ลา มาสาย ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนประจำทุก 6 เดือน 

9. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1) นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง หัวหนางาน 

2) นางสาวชโลทร ทนปรางค กรรมการ 

3) นายเลอริช ทิมออง กรรมการ 

4) นางสาวศริญญา หาผล กรรมการ 

5) นางสาวนริตา สุบุญสันธิ์ กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว ครูตางชาต ิ

2. ดำเนินการรวบรวมผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว ครูตางชาติ แลวนำเสนอตอ

ผูอำนวยการ 

3. ประสานงานกับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผูชวย รวบรวมผลการปฏิบัติงาน 

และสรุปผลเสนอตอผูอำนวยการ 
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10. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

1) นางสาวชโลทร ทนปรางค หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาวนวพร เทพดวงแกว กรรมการ 

5) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

ดำเนินการทางวินัย ไดแก การตั้งเรื่องกลาวหา การสืบสวนและการสอบสวน การพิจารณาความผิด

และกำหนดโทษ การลงโทษหรืองดโทษ การดำเนินการในระหวางดำเนินการทางวินัย 

11. งานส่ังพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

1) นางสาวชโลทร ทนปรางค หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาวนวพร เทพดวงแกว กรรมการ 

5) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. ดำเนินการสั่งพักราชการ/สั่งใหออกจากราชการ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสั่งพัก

ราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน พ.ศ.2555 

2. ดำเนินการสั่งใหกลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกลับเขารับราชการ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. 

วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน พ.ศ.2555 

12. งานรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

1) นางสาวชโลทร ทนปรางค หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาวนวพร เทพดวงแกว กรรมการ 

5) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

ดำเนินการรายงานการดำเนินการทางวินัย โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานเกี่ยวกับ

การดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
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13. งานอทุธรณและการรองทุกข 

1) นางสาวชโลทร ทนปรางค หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาวนวพร เทพดวงแกว กรรมการ 

5) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

ดำเนินการอุทธรณ โดยใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550 

14. งานออกจากราชการ 

1) นางสาวชโลทร ทนปรางค หัวหนางาน 

2) นางถวิลักษณ เลาหบุตร กรรมการ 

3) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

4) นางสาวนวพร เทพดวงแกว กรรมการ 

5) นางสาววิลาวัลย ทิมยายงาม กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

ดำเนินการรับเรื่องการขอลาออกจากราชการและสงเรื่องตอไปยัง สพท. โดยใหเปนไปตามระเบียบ 

ก.ค.ศ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

15. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัต ิ

1) นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ หัวหนางาน 

2) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

3) นางสาวนริตา สุบุญสันธิ์ กรรมการ 

4) นางสาวนวพร เทพดวงแกว กรรมการ 

5) นายเลอริช ทิมออง กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. บริการใหขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดที่จำเปนสำหรับกลุมงานหรือ

หนวยงานราชการอ่ืน ๆ 

3. วางแผนจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของกลุมบริหารงานบุคคลในแตละปงบประมาณ 

4. สรุปแผนงาน โครงการ กิจกรรมที่ไดดำเนินการจนเสร็จสิ้นแลว นำเสนอผูอำนวยการ 

5. เก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 
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16. งานจัดทำบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

1) นางสาวศริญญา หาผล หัวหนางาน 

2) นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ กรรมการ 

3) นางสาวนวพร เทพดวงแกว กรรมการ 

4) นางสาวนริตา สุบุญสันธิ์ กรรมการ 

5) นางสาวธรรญวลัย เชิดทอง กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบและสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรก

คุณาภรณ และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

17. งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

1) นางสาวนวพร เทพดวงแกว หัวหนางาน 

2) นายเลอริช ทิมออง กรรมการ 

3) นางสาวศริญญา หาผล กรรมการ 

4) นางสาวนริตา สุบุญสันธิ์ กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. สงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นขอรับการประเมินวิทยฐานะเมื่อถึงเกณฑ 

2. อำนวยความสะดวกและใหขอมูลการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะสำหรับขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่สนใจ 

18. งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

1) นายไพโรจน ชัยทิตย หัวหนางาน 

2) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

3) นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ กรรมการ 

4) นางสาวนันทพร ออนละมัย กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. สงเสริมและเสนอชื่อขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือยกยองเชิดชูเกียรติหรือรับรางวัล

จากทั้งหนวยงานภายในและภายนอก 

2. จัดทำบันทึกรายชื่อขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผูไดรับรางวัลจากทั้งหนวยงานตาง ๆ 

3. จัดสวัสดิการสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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19. งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

1) นายไพโรจน ชัยทิตย หัวหนางาน 

2) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

3) นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ กรรมการ 

4) นางสาวนันทพร ออนละมัย กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. เสนอโครงการ/กิจกรรม เพ่ือสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

20. งานสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

1) นายไพโรจน ชัยทิตย หัวหนางาน 

2) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

3) นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ กรรมการ 

4) นางสาวนันทพร ออนละมัย กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. เสนอโครงการ/กิจกรรม เพ่ือสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

2. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา 

21. งานริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

1) นายไพโรจน ชัยทิตย หัวหนางาน 

2) นายทวิช อัศวตระกูลวงศ กรรมการ 

3) นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ กรรมการ 

4) นางสาวนันทพร ออนละมัย กรรมการ 

 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

อำนวยความสะดวกและใหขอมูลในการตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูใหกับขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
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22. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให

เปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

1) นายเลอริช ทิมออง หัวหนางาน 

2) นายไพโรจน ชัยทิตย กรรมการ 

3) นางสาวฐิติกร คีตาชีวะ กรรมการ 

4) นางสาวนวพร เทพดวงแกว กรรมการ 

มีหนาที่และความรับผิดชอบดงันี้ 

1. เสนอโครงการ/กิจกรรม การจัดอบรม ประชุม สัมมนา เพ่ือพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา อยางนอยปการศกึษาละ 2 ครั้ง 

2. ดำเนินการจัดอบรม ประชุม สัมมนา เพ่ือพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ติดตามผลการอบรม ประชุม สัมมนา แลวนำมาเผยแพรพรอมทั้งสรปุผลเสนอตอผูอำนวยการ 
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กลุมบริหารทั่วไป 

 

แนวคิด 

 การบริหารทั่วไปเปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร  ใหบริการงานอื่นๆ  บรรลุผลตาม  

มาตรฐาน  คุณภาพและเปาหมายที่กำหนดไว  โดยมีบทบาทหลักในการประสาน  สงเสริม  สนับสนุน  และการ

อำนวยการ  ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการทุกรูปแบบ  โดยมุงพัฒนาสถานศึกษาอาคารสถานที่ใหสะอาด 

สวยงาม รมรื่น และมีบรรยากาศที่สงเสริมการเรียนรู พรอมดวยการบริหารและการจัดการ  ตามหลักการ  บริหาร

ทั่วไป  ที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์และสนองความตองการของงานเปนหลัก เนนความโปรงใส ความรับผิดชอบที่สามารถ

ตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชนและองคกรเพ่ือใหงานฝายบริหารทั่วไปม ีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  และใหนักเรียนไดรับการพัฒนา  เปนคนเกง  เปนคนดีอยูในสังคมอยามีความสุข  

           

วัตถุประสงค 

 1.  เพื่อใหการบริการ  สนับสนุน  สงเสริม  ประสานงานและอำนวยการใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

เปนไปดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 2.  เพื่อประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชน ซึ่งจะกอใหเกิด

ความรู ความเขาใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธา และใหการสนับสนุนกาจัดการศึกษา 

 3.  เพื่อใหนักเรียนมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน  และสามารถอยูรวมกันอยางมี

ความสุข 
 
ขอบขายและภารกิจ 

กลุมบริหารท่ัวไป ประกอบไปดวย  21  งานดังนี้ 

1. การพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

2. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

3. การวางแผนการบริหารการศึกษา 

4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

8. การดำเนินงานธุรการ 

9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

    10.  การจัดทำสำมะโนผูเรียน 

    11.  การรับนักเรียน 
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12.  การเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

13.  ประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

14.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา 

15.  การทัศนศึกษา 

16.  งานกิจการนักเรียน 

           17.  การประชาสัมพันธงานการศึกษา 

           18.  การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ 

                 สถาบันสังคมอื่น 

           19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 

 20. การจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน 

            21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 โรงเรียนสายน้ำผึ้ง  ในพระอุปถัมภฯ ไดดำเนินการแบงกลุมงานเพื่อดำเนินการตามขอบขายและภารกิจ

งานดังนี้ 

คณะกรรมการอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป 

 1. นายณรงคศกัดิ์   รักพรา  ผูอำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

 2. นางสาวจริยา ขาวงาม ปฏิบัติหนาที่รองผูอำนวยการ กรรมการ 

    กลุมบริหารวิชาการ  

 3. วาที่รอยตรีณพล ดำรงธนชัย ปฏิบัติหนาทีร่องผูอำนวยการ กรรมการ 

    กลุมบริหารงานบุคคล 

 4. นางสาวปทมา ตันไพบูลย ปฏิบัติหนาที่รองผูอำนวยการ กรรมการ 

    กลุมบริหารงบประมาณ 

 5. นางโยธกา ธรรมบุญเปง ปฏิบัติหนาที่รองผูอำนวยการ กรรมการและเลขานุการ 

    กลุมบริหารทั่วไป 
   
คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานท่ัวไป 

1. นางโยธกา ธรรมบุญเปง รองผูอำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  

                               กลุมบริหารทั่วไป 

2. นายประดับ บุษบา หัวหนากลุมบริหารทั่วไป   รองประธานกรรมการ  

3. นายวาย ุ ฤดีณัฐทรัพย หัวหนางานในโครงการพระราชดำริ กรรมการ 

4. นายเสนีย คงประโคน หัวหนางานการดูแลอาคารสถานที่ กรรมการ 

   และสภาพแวดลอม 

5. นางสาวก่ิงกานต  คำบอ หัวหนางานเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษา กรรมการ 
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6. นางวรรณสิร ิ ชัยเดช หัวหนางานรับนักเรียน  กรรมการ 

7. นายอธิโชค      กองกาญจนาทิพย หัวหนางานกิจการนักเรียน  กรรมการ 

8. นางสาวรพีกร สุริยธรรม หัวหนาการประชาสัมพันธงานการศกึษา กรรมการ 

9. นายคฑาหัตส ดวงสุดา หัวหนางานควบคุมภายในหนวยงาน  กรรมการ 

10. นางสาวณิชาภัทร   ใจยะทิ หัวหนางานการพัฒนาระบบเครือขาย    กรรมการ 

   ขอมูลสารสนเทศ ประสานงาน วางแผนวิจัย 

11. นางธนภรณ  พรมชาติ หัวหนาการสงเสริม สนับสนุนและ  กรรมการ 

    ประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  

    ชุมชน องคกร หนวยงานสถาบันสังคม 

    ราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 

12. นายสิรวิชญ เตียงวัน หัวหนางานพัฒนานโยบายและแผนงาน  กรรมการ 

   กลุมบริหารทั่วไป   

13. นายพีรพัฒน คำอุดม หัวหนางานสิ่งแวดลอม  กรรมการ 

14. นางธันตนิศา จันทรดี หัวหนางานโภชนาการ  กรรมการ 

15. นางสาวจิราภรณ นุจร หัวหนางานพยาบาล  กรรมการ 

16. นางสาวนันทวัน พูลกำลัง หัวหนางานพัสดุกลุมบริหารทั่วไป  กรรมการ 

17. นายสันติชัย ประสานพานิช หัวหนางานยานพาหนะ  กรรมการ 

18. นางวรรณสิร ิ ชัยเดช หัวหนาการจัดระบบบริหารและ  กรรมการและเลขานุการ 

   พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

19. นางสาววิชุดา พุทธวงค หัวหนางานธุรการ                             กรรมการและผูชวยเลขานุการ   
   
  หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห จัดทำแผน/โครงการและรวบรวมแผนปฏิบัติการกลุมบริหารท่ัวไปใหสอดคลองกับ    

    นโยบายและความจำเปนของโรงเรียน 

  2. รวบรวมแผนปฏิบัติการประจำปของทุกงานเสนอฝายบริหารตามลำดับขั้นตอนกอนดำเนินการ 

  3. ตรวจติดตามการดำเนินการโครงการตาง ๆ ในแผนปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัน เวลาที่กำหนด 

  4. ติดตาม รวบรวมสรุปผลการดำเนินงานโครงการของทุกงานในกลุมบริหารทั่วไปนำเสนอ 

                   ฝายบริหาร 

  5. เก็บรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในกลุมบริหารทั่วไปใหเปนปจจุบัน 

  6. ปฏิบัติหนาที่ประจำหองสำนักงานกลุมบริหารทั่วไปเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการติดตอ 

                  ประสานงานของบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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1.  รองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป 

      นางโยธกา ธรรมบุญเปง 

 หนาที่ความรับผิดชอบ  

1.  ดูแลรับผิดชอบงานดานนโยบาย วางแผนงานของกลุมบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน โดยเนน        

     นโยบายในเรื่องของการพัฒนาและเสริมสรางระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียน จัดกิจกรรม 

               พัฒนาสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและปองปรามพฤติกรรมที่ไมพึงประสงครวมถึงปญหา    

               สารเสพติดและอบายมุข 

2.  ใหคำปรึกษาในการแกไขปญหาตาง ๆ ดูแลสวัสดิภาพของนักเรียนและรักษาความสงบเรียบรอย     

    ภายในโรงเรียน 

           3. ดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารทั่วไปและงานกิจการนักเรียน 

           4. พิจารณาใหรางวัลแกนักเรียนประพฤติดีและลงโทษนักเรียนผูประพฤติผิดตอกฎ-ระเบียบของ 

               โรงเรียน 

           5. ประสานงานกับผูปกครองและรวมกันแกปญหาของนักเรียน 

           6. ปฏิบัติงาน/โครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียนและแผนงานของกลุมบริหารทั่วไป 

               และกิจการนักเรียน 

7. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับการปกครองใหเปนปจจุบัน เพื่อนำไปใชในการ   

    พัฒนา ปองกันและแกปญหาความประพฤตินักเรียน 

2.  หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

          นายประดับ      บุษบา 

 หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. ชวยกำกับดูแลงานในกลุมบริหารทั่วไปใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสำนักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2. ติดตามการจัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน ใหสามารถดำเนินงานตามแผนงาน 

โครงการตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในความรับผิดชอบ 

4. ประสานงานกับกลุมตางๆ เพื่อใหการดำเนินงานของโรงเรียน ดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.  งานสำนักงานกลุมบริหารท่ัวไป  

    1.  นางวรรณสิริ  ชัยเดช หัวหนางาน  

    2. นางณัฐิดา บุญรอด   กรรมการ 
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         3.  นางสาวปาริชาติ ตระทอง   กรรมการ 

    4. นายคมสัน ศรีบุตรศร ี   กรรมการ 

    5. นางกำไร ไผงาม   กรรมการและเลขานุการ 

 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. รางบันทึก หนังสือราชการ คำสั่งตาง ๆ ของกลุมบริหาร พรอมประสานงานสารบรรณโรงเรียน 

2. จัดพิมพแบบขออนุญาตของกลุมบริหารเพ่ือใหบริการผูเก่ียวของ 

3. จัดพิมพบันทึกการประชุมของกลุมบริหาร และงานที่เก่ียวของ 

4. จัดทำแฟมหนังสือเสนอผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและพิจารณาผานสายงาน 

5. ดูแล จัดใหบริการ อำนวยความสะดวก แกผูมาติดตอราชการตาง ๆ 

6. ประสานงานกับหนวยงานภายในของกลุมบริหาร และพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อจัดจางใหเปนไป 

ตามระเบียบการพัสดุ 

7. รับโทรศัพทและประสานงานครูและบุคลากรตามที่ไดรับมอบหมาย 

8. พิมพเอกสาร เชน บันทึกขอความ รายงาน ปายประกาศ เปนตน 

9. เขียนขออนุมัติเบิกคาใชจาย (สงงานแผนงานและงานพัสดุโรงเรียน) ของงานตาง ๆ  

10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. งานดำเนินงานธุรการ 

   1.  นางสาววิชุดา  พุทธวงค   หัวหนางาน 

   2.  นางสาวนันทพร  ไผทองคำ   กรรมการ 

   3.  นางสาวปาริชาติ  ตระทอง   กรรมการและเลขานุการ 

   4.  นางกำไร  ไผงาม   ผูชวยกรรมการและเลขานุการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.  รับ – สงเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงานหรือบุคคล                 

ที่เก่ียวของ 

2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพื่อแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 

3. เก็บ หรือทำลายหนังสือเอกสารตาง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของใหเปนปจจุบัน            

อยูเสมอและเวียน ใหผูที่เก่ียวของทราบ 

5. รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการและหนวยงานอื่น 

6. ติดตามเอกสารของฝายตาง ๆ ที่เก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูลอางอิง 

7. ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 

8. เปนที่ปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
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9. ควบคุมการรับ-สงหนังสือของโรงเรียน (MY-OFFICE) 

10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพที่มาถึงโรงเรียน 

11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

5. งานโครงการตามพระราชดำริ 

    1. นายวายุ   ฤดีณัฐทรัพย   หัวหนางาน 

    2. นางสาวจิราภรณ นุจร   กรรมการ 

    3. นางธันตนิศา จันทรดี   กรรมการ 

    4. นางสาวนันทวัน พูลกำลัง   กรรมการ 

    5. นายสมพร พวงเพ่ิม   กรรมการ 

    6. นางสาวปาริชาต ิ ตระทอง   กรรมการและเลขานุการ 

    7. นางสาวก่ิงกานต คำบอ   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.  สงเสริมและเผยแพรหลักเศรษฐกิจพอเพียงและโครงการพระราชดำริโรงเรียนพี ่โรงเรียนนอง                    

แกบุคลากรนักเรียนและผูปกครอง 

2. สนับสนุนโครงการพระราชดำริ เพ่ือนำไปใชในชีวิตประจำวัน 

3. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามนโยบาย เพ่ือเผยแพรใหสำนักพระราชวังและสาธารณชนทราบ 

4.  ดูแลประสานงาน ตรวจเยี่ยมโรงเรียนนองตามแนวปฏิบัติที่โรงเรียนกำหนด โดยมีวัตถุประสงคของ

โครงการเปนหลกั 

5. ระดมทรัพยากรเพ่ือขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการพระราชดำริโรงเรียนพ่ีโรงเรียนนอง 

6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
6. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

 6.1 งานอาคารสถานที ่

 1. นายเสนีย คงประโคน   หัวหนางาน 

  1.1 นายสนอง คุณม ี   กรรมการ 

  1.2 นายภควัฒน สุขอนันต   กรรมการ 

  1.3 นายพีรพัฒน คำอุดม กรรมการ 

  1.4 นักการภารโรงทุกคน   กรรมการ 

 2. กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ   กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 1 

 3. กิจกรรมพัฒนาผูเรียน   กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 2 

 4. กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ  กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 3 



58 
 

 5. กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร   กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 4 

 6. กลุมสาระวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี(วิทยาศาสตร) กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 5 

 7. กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 6 

 8. กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย   กรรมการ อาคาร 8 ชั้น 7 

 9. สำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล   กรรมการ อาคาร 4 ชั้น 1 

      อาคาร 36 ปสายน้ำผึ้ง 

 10. กิจการนักเรียน    กรรมการ อาคาร 4 ชั้น 2,3,4 

 11. กลุมสาระวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี(เทคโนโลยี) กรรมการ อาคาร 3 ชั้น 3 

      หองน้ำนักเรียน(สวนสงบ) 

 12. กลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศกึษา อาคารเพชรัตนานุสรณ 

      โรงยิมชั้น 2,3 

 13. กลุมสาระการงานอาชีพ   อาคาร 5 ชั้น 1,2 

      บริเวณโรงอาหาร 

 14. นางสาวพรรณวดี   มนตร ี กรรมการและเลขานุการ 

 15. นายสมศักดิ์ กุสุโมสย   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  
 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. กำกับ ดูแล ความเรียบรอย ความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของอาคารเรียน หองเรียน

สถานที่ และสิ่งแวดลอมของอาคารที่รับผิดชอบและในสวนที่เก่ียวของ 

2. กำกับ ดูแล และควบคุมการใชไฟฟา น้ำ ใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา เพ่ือการอนุรักษพลังงาน 

3.  กำกับ ติดตาม การปฏิบัติหนาที ่ของนักการ-ภารโรง ใหเปนไปดวยความเร ียบรอย บังเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล กอใหเกิดประโยชนแกทางราชการ 

4.  ตรวจสอบความเรียบรอย ความสะอาด ความปลอดภัย ความมั่นคงของอาคารเรียนและสิ่งอำนวย         

ความสะดวกใหเพียงพอ ทั้งดานวัสดุ อุปกรณ อาคารเรียน หองเรียน เพื่อเตรียมความพรอมสำหรับ

การใชงาน 

5.  ดำเนินการปรับปรุง แกไข ในทันที่ที ่พบปญหาตางๆ ถาไมสามารถดำเนินการได ขอใหรายงาน      

เปน ลำดับชั้น เพ่ือรายงานใหผูอำนวยการทราบตอไป 

6.  ดูแลการปดหองเรียนแตละชั้นตั้งแตเวลา 18.00 น. เปนตนไป     

7.  ดูแลการใชหองเรียนเพื่อดำเนินการสอนหรือจัดกิจกรรมและดูแลการ เปด – ปด หองและความ

สะอาดใหเรียบรอย   

8.  ใหบริการหองประชุมตางๆ แกนักเรียน ครู บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 

9.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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 6.2  งานโภชนาการ 

 1. นางธันตนิศา จันทรด ี   หัวหนางาน 

 2. นางสาวนันทวัน พูลกำลัง   กรรมการ 

 3. นายศักดา หาญชนะ   กรรมการ 

 4. นักการหญิงทุกคน   กรรมการ 

  5. นางสาวปริญดา กิตติปยะลักษณ  กรรมการและเลขานุการ 

     หนาที่ความรับผิดชอบ 

  1. กำหนดแนวปฏิบัติในการบริการเรื่องอาหารและน้ำ 

  2. กำหนดราคาการจำหนายอาหาร 

  3. ตรวจสอบคุณภาพอาหารใหมีคุณภาพพรอมเสนอแนะแกคณะกรรมการกลุมบริหารทั่วไป 

  4. นิเทศ ติดตามประสานงานกับผูประกอบการขายอาหารในโรงเรียน 

  5. ปฏิบัติงานตามคำสั่งกรณีพิเศษอ่ืน ๆ  เชน  งานประชุม  สัมมนา  ฯลฯ 

  6. บริหารจัดการระบบเติมเงินบัตรนักเรียนในการซื้ออาหารในโรงอาหาร 

  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดมอบหมาย 

       6.3  งานพยาบาล 

 1. นางสาวจิราภรณ  นุจร   หัวหนางาน 

 2. นางสาวภัครินทร อะโรคา   กรรมการ 

 3. นางสาววชิราพร วันทนีย   กรรมการ 

 4. นางสาวผุสด ี ขำทอง   กรรมการและเลขานุการ 
   
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับฝายพยาบาลเพ่ือทราบขอมูล 

2. ดำเนินการประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายในและภายนอก 

3. นำนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศกึษาไปบริจาคโลหิต 

4. จัดโครงการ งบประมาณ และพัฒนางานพยาบาลของโรงเรียน 

5. จัดกิจกรรมรณรงค /ปองกัน /แกไขการแพรระบาดของโรคเอดสและพฤติกรรมเสี่ยงทางเพศกอน

วัยอันควรของนักเรียนทุกรูปแบบ 

6. ปฐมพยาบาล ใหคำปรึกษาและแนะแนวดานสุขภาพอนามัยแกนักเรียน ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาในโรงเรียน   

7. สงเสริม เผยแพรใหความรูดานสุขภาพอนามัยแกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

8. ติดตาม ประเมินผลสถิติการขอรับบริการดานสุขภาพ ภาวการณเจริญเติบโต 
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9. จัดทำโครงการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนทุกป

การศกึษา 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

6.4  งานสิ่งแวดลอม 

    1.  นายพีรพัฒน คำอุดม   หัวหนางาน 

    2.  นางสาวชลพฤกษ    สังขมณ ี   กรรมการ 

    3.  นางสาวสิริลักษณ    สาระชาติ   กรรมการ 

    4.  นางสาวปวีรนภัส    ยศธนาพัฒน   กรรมการ 

       5.  นายคีตภัทร    ขจัดภัย   กรรมการ 

       6.  นางสาวนัชรีญา    พรมชาติ   กรรมการ 

       7.  นายวรพล ดิลกทวีวัฒนา   กรรมการและเลขานุการ 

   หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนออกแบบ และจัดเตรียมงานดานสิ่งแวดลอมโรงเรียน 

2. ดำเนินการประเมิน และเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินผล และวิเคราะหผลงานดานสิ่งแวดลอม    

    โรงเรียน 

3. จัดทำรายงานการประเมิน สรุปผลการจัดกิจกรรมดานสิ่งแวดลอมโรงเรียน 

6.5  งานรักษาความปลอดภัย 

     1. นายเสนีย คงประโคน   หัวหนางาน 

     2. นายชัยทศ   จำเนียรกุล กรรมการ 

     3.นางสาววชิุดา พุทธวงค   กรรมการ   

              4. นายสันติชัย ประสานพานิช   กรรมการและเลขานุการ 

  หนาทีค่วามรับผิดชอบ 

  1. ดูแลรักษาความปลอดภัยในบริเวณโรงเรียน 

  2. ดูแลงานพิเศษที่โรงเรียนจัดกิจกรรมตาง ๆ   

  3. จัดเวรตารางเวรครู  ลูกจางประจำ  ลูกจางชั่วคราว  ตามที่ราชการกำหนด 

  4. ประสานงาน กำกับติดตามการปฏิบัติหนาที่ บันทึกเวร ตรวจเวร  

  5. ประสานงานการทำงานของบริษัทรักษาความปลอดภัย 

  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

6.6  งานยานพาหนะ 

    1. นายสันติชัย ประสานพานิช   หัวหนางาน 

    2. นายประดับ บุษบา   กรรมการ 
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    3. นายสมพร พวงเพ่ิม   กรรมการ 

    4. นายอารี เนียมสุทธ ิ   กรรมการ 

    5. นายปยะ พรหมทา   กรรมการ 

    6. นายธีรัตน เรืองชนะวัฒน   กรรมการ 

    7. นายมิ่งรัค เกิดเงิน   กรรมการและเลขานุการ 
   
   หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดบริการ ดูแลการใชยานพาหนะสำหรับบุคลากร พรอมแจงผูที่มาติดตอขอใชยานพาหนะทุกครั้ง 

2. จัดการดูแล รักษา ซอมแซม ยานพาหนะ ใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชยานพาหนะในการเดินทางไปราชการท้ังดาน 

    ปริมาณงาน และคาใชจาย 

4. ตรวจสอบบันทึกตารางการใชรถ  เลขไมล  ใหเปนปจจุบัน 

  5. ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

7. การรับนักเรียน 

 1. นางวรรณสิริ  ชัยเดช   หัวหนางาน 

 2. นางสาวพรรวินท    ชมภู   กรรมการ 

 3. นางสาวดวงฤทัย พงษสุชาติ   กรรมการ 

 4. นางธนภรณ พรมชาต ิ   กรรมการและเลขานุการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดเตรียมเอกสารการรับสมัครนักเรียนและอื่น ๆ ที่เก่ียวของกับการรับสมัครนักเรียน 

2. ประสานงานกับฝายที่เก่ียวของ เพ่ือใหการรับนักเรียนเปนไปตามนโยบาย 

3. จัดเตรียมงานตามนโยบายทางราชการ ที่เก่ียวของกับการรับนักเรียน 

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ทีไ่ดรับมอบหมาย 

8. การประชาสัมพันธงานการศึกษา 

      8.1 งานประชาสัมพันธ 

 1. นางสาวรพีกร สุริยธรรม   หัวหนางาน 

 2. นางสาวรัตนาภรณ รังสิยานนท   กรรมการ 

 3. นางสาวก่ิงกานต คำบอ   กรรมการ 

 4. นางกำไร ไผงาม   กรรมการ 

 5. นายทนง หลีนอย   กรรมการ 

 6. นางสาวพรธาราดา แพพะยอม   กรรมการ 

 7. นางสาวพรพิมล ศิริอรัญกุล   กรรมการและเลขานุการ  
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 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาความตองการในการเผยแพรขาวสารขอมูลและผลงานของสถานศึกษา รวมทั้งความตองการ   

    ในการไดรับขาวสารขอมูลทางการศึกษาของชุมชน 

2. วางแผนการประชาสัมพันธของสถานศึกษา โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องคกร สถาบันและ 

    สื่อมวลชนในทองถ่ิน 

 3. จัดใหมีเครือขายประสานงานประชาสัมพันธ 

 4. พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ จัดทำขอมูลขาวสารและภาพกิจกรรมของโรงเรียนสง 

              ทาง e – Mail ถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาเขต 2 เพ่ือเปนการเขารวมโครงการฯ 

              ชื่อวา สัปดาหนี้มีอะไร ที่ไหน และทางขาว E-networks ซึ่งเปนการประชาสัมพันธเชิงรุก เพ่ือให 

              สาธารณชนไดทราบความเลื่อนไหวทางการศึกษา โดยประสานงานกับงานโสตทัศนศึกษา 

5. สรางกิจกรรมประชาสัมพันธในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีสวนรวมของเครือขาย                   

    ประชาสัมพันธ 

6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ เพ่ือใหทราบถึงผลที่ไดรับและนำไปปรับ แกไขและพัฒนาให  

    เหมาะสมตอไป 

 7. จัดทำขอมูล ขาวสาร ขึ้นจอแอลอีดี ใหเปนปจจุบันอยางสม่ำเสมอ 

 8. ดำเนินการจัดทำวารสารสายน้ำผึ้ง 

 9. ดำเนินงานพิธีกรในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 

 10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

9. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 1. นางสาวก่ิงกานต คำบอ   หัวหนางาน 

 2. นายทนง หลีนอย   กรรมการ  

 3. นางสาวสิริกานต พวงศิร ิ   กรรมการ 

 4. นายสมัชชา  สวางศร ี   กรรมการ 

 5. นายบุญสิทธิ ์ แซอ้ึง   กรรมการ 

 6. นางสาวเวณิกา       มาอินทร   กรรมการ 

 7. นางสาวศศิธร จิรจักรชัย   กรรมการและเลขานุการ 

 8. นายเกียรติศักดิ์ แกวศร ี                                     กรรมการและผูชวยเลขานุการ  

 หนาที่ความรับผิดชอบ 

 1. ดูแลการใชเครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องฉายโปรเจ็คเตอรและวัสด ุอุปกรณตาง ๆ 

 2. ดำเนินถายภาพวีดิโอ ภาพนิ่ง และภาพกิจกรรมตาง ๆ พรอมนำเสนอและเก็บรักษา   

 3. ดูแลหองโสตทัศนศกึษา หองประชุมเพชรรัตนเฉลิมพระเกียรติ หองประชุม 8103 ใหพรอมใชงาน 

 4. นำภาพกิจกรรมโรงเรียนขึ้นแสดงผลบนระบบเครือขายขาวสารการศึกษา E-network 
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 5. ดูแลการใชคอมพิวเตอร อุปกรณ และสื่อการสอนในหองเรียนและสำนักงาน 

 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

10.  งานการพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ ประสานงาน และวางแผนวิจัย  

 1. นางสาวณิชาภัทร   ใจยะทิ     หัวหนางาน 

2. นายคมสัน   ศรีบุตรศรี    กรรมการ 

3. นายสิรวิชญ    เตียงวัน                           กรรมการและเลขานุการ 

 หนาทีค่วามรับผิดชอบ 

1. เก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศท้ังภายในและภายนอกที่จำเปนตอการบริหารหนวยงาน เก่ียวกับ     

    นักเรียน  ครู และบุคลากรทางการศึกษา อาคารสถานที่ ครุภัณฑ รวมทั้งชุมชน 

 2. ปรับปรุงขอมูลสารสนเทศใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ 

 3. จัดระบบขอมูลสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 

 4. วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับงานสารสนเทศ 

 5. รายงานขอมูลสารสนเทศแกหนวยงานใหทันกำหนดเวลา 

 6.  ประสานงานและดำเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศโรงเรียน กับ สพม.เขต 2 และหนวยงาน 

               ภายนอก 

 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

11. งานสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานสถาบันสังคม    

          ราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 

1. นางธนภรณ              พรมชาติ    หัวหนางาน 

2. นางพนิตตา              อรามศิริรุจิเวทย    กรรมการ 

3. นางสาวนันทพร          ไผทองคำ    กรรมการ 

 4. นางสาวทิพยรดา         ลุขมาตย                                กรรมการ 

 5. นางณฐัิดา                 บุญรอด                                  กรรมการและเลขานุการ 

         หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ดูแลตอนรับผูปกครอง แขกผูมีเกียรติ ผูมารวมงาน ในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับฝายจัดงานเพ่ือดูแลประธานในกรณท่ีีมีการตอนรับในลักษณะพิเศษ 

3. ปฏิบัติงาน ดูแลงานของสมาคมศิษยเกาโรงเรียนสายน้ำผึ้ง ในพระอุปถัมภฯ 

4. ประสานงานเครือขายการศึกษาทุกฝาย 

5. ดูแลบัญชีควบคุมการเบิกจายสวัสดิการงานรับรอง 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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12. งานพัสดุสำนักงานบริหารท่ัวไป 

นางสาวนันทวัน    พูลกำลัง   หัวหนางาน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุมบริหารทั่วไป  

2. กำหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน  

3. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหเปนระบบ  

4. ตรวจสอบสภาพ บำรุงรักษาและซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพพรอมใชงาน  

5. ตรวจสอบพัสดุประจำปและขอจำหนายพัสดุครุภัณฑที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือไมใชในราชการอีก ตอไป  

6. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

13. งานควบคุมภายใน  

นายคฑาหัตส   ดวงสุดา   หัวหนางาน 

หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. ประสานงานกับทุกงาน เพื่อจัดระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน ตามแผนปฏิบัติราชการของ

โรงเรียน 

2. วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยงและและจัดลำดับความเสี่ยง 

3. กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของโรงเรียน 

4. ใหบุคลากรที่เก่ียวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดำเนินงาน 

5. ติดตาม ประเมินผล การดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

6. รายงานผลการประเม ินการควบคุมภายในไปยังสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศ ึกษา 

กรุงเทพมหานคร เขต 2 

14. งานแผนงาน 

          1. นายสิรวิชญ   เตียงวัน                     หัวหนางาน 

          2. นางสาวณิชาภัทร     ใจยะทิ   กรรมการและเลขานุการ 

          หนาที่ความรับผิดชอบ 

          1.  จัดทำแผนงาน ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 

          2.  จัดทำคูมือปฏิบัติงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน สำหรับครู  

          3.  จัดทำประมาณการของกลุมบริหารทั่วไปประจำปการศึกษาตอไป 

          4.  กำกับ ติดตาม ประเมินผลและสรุปงาน / โครงการท่ีรับผิดชอบเพ่ือรายงานผูบริหารโรงเรียนและ 

               ใชเปนขอมูลในการพัฒนางานตอไป 

          5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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15. งานกิจการนักเรียน 

 15.1 งานกิจการนักเรียน 

  1. นายอธิโชค      กองกาญจนาทิพย ประธานกรรมการ 

 2. นางสาวรัตนาภรณ   รังสิยานนท รองประธานกรรมการ 

 3. นายภควัฒน        สุขอนันต กรรมการ 

 4. นายวายุ          ฤดีณัฐทรัพย กรรมการ 

 5. นายวงศกร       ศรีระแกว กรรมการ 

 6. นางสาวสิริกานต     พวงศิร ิ กรรมการ 

 7. นายพงศพล        กรดเต็ม กรรมการ 

 8. นางพัชรีย             ใบมวง กรรมการ 

 9. นายวรพล        ดิลกทวีวัฒนา กรรมการ 

 10. นางสาวนัฏฐา       ตรีสรานุวัฒนา กรรมการ 

 11. นายณัฐภัทร         จันทยา กรรมการ 

 12. นายสมพร        พวงเพ่ิม กรรมการ 

 13. นางสาวพัชรินทร     อ่ิมใจ กรรมการ 

 14. นายสมัชชา        สวางศร ี กรรมการ 

 15. นางสาวธัญญลักษณ นนทรัตน กรรมการ 

 16. นางสาวสุณีย        วาจาสุวิมล กรรมการ 

 17. นางสาวจันทรเพ็ญ    ชูแปน กรรมการ 

   18. นางสาวนิตยา         รวมวงค กรรมการและเลขานุการ 

 หนาที่ความรับผดิชอบ 

1. กำหนดนโยบาย ใหคำปรึกษา วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม ใหงานกิจการนักเรียน 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดำเนินการจัดทำคูมือนักเรียนประจำปการศึกษา 

3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 15.2 งานระดับชั้น 

        1. นายภควัฒน              สุขอนันต หัวหนาระดับชั้น ม.1 

        2. นางสาวรัตนาภรณ       รังสิยานนท หัวหนาระดับชั้น ม.2 

        3. นายวายุ                   ฤดีณัฐทรัพย หัวหนาระดับชั้น ม.3 
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        4. นายวงศกร                ศรีระแกว หัวหนาระดับชั้น ม.4 

        5. นางสาวสิริกานต         พวงศิร ิ หัวหนาระดับชั้น ม.5 

        6. นายพงศพล               กรดเต็ม หัวหนาระดับชั้น ม.6 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. กำหนดบทบาท หนาที่ ของครูในระดับชั้น ในการติดตามดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. ประสานงานกับครปูระจำชั้นในระดับ ควบคุมและดูแลความประพฤติของนักเรียน 

3. ติดตามแกไขปญหานักเรียนในระดับชั้นที่ประพฤติผิดวินัยของโรงเรียน 

4. ดูแลนักเรียนในระดับชั้น ปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ใหเกิดความเรียบรอย 

5. ประสานงานกับเครอืขายผูปกครองระดับชั้น เพ่ือรวมกันแกไขปญหา และพัฒนาคุณภาพ

นักเรียน 

6. จัดทำปฏิทินกิจกรรมประชุมระดับใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ  

เพ่ือสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมใหกับนักเรียน 

7. จัดกิจกรรมทัศนศึกษา 

8. จัดกิจกรรมคายคุณธรรม 

9. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

15.3 งานสภานักเรียน 

  1. นางพัชรีย        ใบมวง ประธานกรรมการ 

  2. นางสาวสุณีย  วาจาสุวิมล กรรมการ 

  3. นายสมพร   พวงเพ่ิม กรรมการ 

  4. นางสาวสิริกานต  พวงศิร ิ กรรมการและเลขานุการ 

 หนาทีค่วามรับผิดชอบ 

1. เปนที่ปรึกษาและดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 

2. กำหนดขอบขายหนาที่ของประธานและคณะกรรมการนักเรียน 

3. ประสานงานตามนโยบายและคำสั่งตางๆที่เก่ียวของกับงานสภานักเรียน 

4. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

15.4 งานประสานและพัฒนาเครือขายผูปกครอง 

   1. นายวรพล  ดิลกทวีวัฒนา ประธานกรรมการ 

    2. นายภควัฒน   สุขอนันต กรรมการและเลขานุการ 
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หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. จัดใหมีประชุมเครือขายผูปกครองของโรงเรียน 

2. ประสานงานระหวางเครือขายผูปกครองกับคณะผูบริหารและครูทุกทาน 

3.  ประสานงานตามนโยบายและคำสั่งตางๆที่เก่ียวของกับงานเครือขายผูปกครอง 

4.  จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียน ผูปกครองเครือขาย ที่อยู เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอไดงายและ

รวดเร็ว 

5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

15.5 งานสงเสริมประชาธิปไตย 

   1. นางสาวนัฏฐา  ตรีสรานุวัฒนา ประธานกรรมการ 

    2. นางสาวพัชรินทร  อิ่มใจ กรรมการและเลขานุการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. ประชาสัมพันธ สงเสริม ใหความรู แกครูและนักเรียนในเรื่องสงเสริมความเปนประชาธิปไตย 

2. จัดกิจกรรมเลือกตั้งประธานนักเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน 

3. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

15.6 งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

   1. นายณัฐภัทร  จันทยา  ประธานกรรมการ 

   2. นายรัฐนนท  ธารพล   งานวินัยระดับ ม.1   กรรมการ 

   3. นายกิตติมนต  ณะทอง  งานวินัยระดับ ม.2 กรรมการ 

   4. นางสาวอุไรวรรณ  กลาผจัญ งานวินัยระดับ ม.3 กรรมการ 

   5. นายเลอริช  ทิมออง   งานวินัยระดับ ม.4 กรรมการ 

   6. นางสาวอัจฉรีย  สินธุสิงห  งานวินัยระดบั ม.5 กรรมการ 

   7. นางสาวปาณัฐฐา  ขุนรักษา  งานวินัยระดับ ม.6 กรรมการ 

   8. นางสาวธัญญลักษณ    นนทรัตน  กรรมการ 

   9. นางสาวจันทรเพ็ญ      ชูแปน  กรรมการและเลขานุการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. ควบคุม ปองกัน และดูแลความประพฤติของนักเรียน 

2. ประเมินผลพฤติกรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงคของนักเรียน โดยประสานงานกับครูหัวหนา 

               ระดับชั้น ครูหัวหนาคณะสี และครูประจำชั้น 
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3. จัดกิจกรรมใหนักเรียนปรับแกพฤติกรรมที่ไมพึงประสงค 

4. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 15.7 งานสารวัตรนักเรียน 

  1. นายสมพร                    พวงเพ่ิม   ประธานกรรมการ 

  2. นางสาวอุไรวรรณ                    กลาผจัญ   กรรมการและเลขานุการ 
        
           หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. ประสานงานสรางความรู ความเขาใจ เก่ียวกับการดำเนินงาน คณะกรรมการสารวัตรนักเรียน 

2. สงเสริม สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการสารวัตรนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบของ 

               สถานศกึษา และกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

3. ติดตามดูแลการดำเนินงานของคณะกรรมการสารวัตรนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบของ 

                สถานศึกษา และกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

4. ประสานงานและบูรณาการปฏิบัติงานรวมกับคณะกรรมการสารวัตรนักเรียน ครู และบุคลากร 

                ทางการศึกษา ในการสงเสริมความประพฤตินักเรียน 

5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

15.8 งานสถิติขอมูลนักเรียน 

     1. นางสาวพัชรินทร   อิ่มใจ        ประธานกรรมการ 

      2. นายวรพล      ดิลกทวีวัฒนา        กรรมการและเลขานุการ 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. จัดทำขอมูลการมาเรียนของนักเรียน และรายงานผูบังคับบัญชา 

2. รายงานการมาสาย ขาดเรียน หนีเรียน ตอฝายกิจการนักเรียนเปนรายวัน 

3. รวบรวมและบันทึกขอมูลการตัดคะแนนความประพฤติใหเปนปจจุบัน 

4. ดำเนินการสงตอขอมูลนักเรียนที่ถูกตัดคะแนนพฤติกรรมใหกับหัวหนางานวินัยและความ    

 ประพฤตินักเรียน  

5. วางแผน ดำเนินการ กำกับ ติดตามการเยี่ยมบาน โดยประสานกับครูประจำชั้น และคัดกรอง 

                      นักเรียน เพ่ือสงตอใหกับงานแนะแนว 

                        6.  ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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15.9 งานปองกันแกไขปญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 

      1. นายสมัชชา   สวางศร ี ประธานกรรมการ 

    

      2. นายสมพร    พวงเพ่ิม กรรมการ 

      3. นายณัฐภัทร     จันทยา กรรมการและเลขานุการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ  

       1. จัดทำแผนงาน โครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด 

       2. ดำเนินงานปองกันและแกปญหายาเสพติด ดูแลและชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหายาเสพติด 

           ในโรงเรียน 

        3. จัดทำสถิติขอมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวของกับสารเสพติดชนิดตาง ๆ 

        4. ประสานงานกับทุกกลุมที่เก่ียวของทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือชวยกันปองกัน และ   

            แกปญหายาเสพติด 

        5. การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง 

        6. ตรวจสอบติดตาม บำบัด เยียวยา ฟนฟูนักเรียนที่เสพยาเสพติด 

        7. สรุปผลการดำเนินงานโครงการปองกันและแกปญหายาเสพติด รายงานใหกลุมบริหารกิจการ  

           นักเรียนเพ่ือนำเสนอ ผูอำนวยการโรงเรียน 

        8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
    
     15.10 ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

   1. นางสาวธัญญลักษณ   นนทรัตน ประธานกรรมการ 

  2. นายภควัฒน       สุขอนันต กรรมการ 

  3. นายวายุ         ฤดีณัฐทรัพย กรรมการ 

  4. นายวงศกร       ศรีระแกว กรรมการ 

  5. นางสาวสิริกานต      พวงศริ ิ กรรมการ 

  6. นายพงศพล       กรดเต็ม กรรมการ 

  7. นางสาวรัตนาภรณ     รังสิยานนท กรรมการและเลขานุการ 

 หนาที่ความรับผิดชอบ 

                1.ปฏิบัติงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ใหเกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศนและ เปาหมาย             

                   ที่โรงเรียนกำหนดโดยใหสอดคลองกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด คุณภาพการศึกษา  

2. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนและประเมิน SDQ ของนักเรียน รวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูลและ      

    จัดทำขอมูลเปนรูปเลมและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
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3.  สนับสนุนการเยี่ยมบานนักเรียนอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

4.  รวบรวมขอมูลการเยี่ยมบานนักเรียน วิเคราะหขอมูล ทำสถิติและจัดทำขอมูลเปนรูปเลมและ    

    สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 

5.  ติดตาม แกไขและสงเสริม พัฒนาพฤติกรรมนักเรียน โดยประสานกับผูเก่ียวของใหมีสวนรวมใน    

     การดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางตอเนื่อง 

6.   ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

15.11 งานสงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค 

    1. นางสาวสุณีย  วาจาสุวิมล ประธานกรรมการ 

    2. นายวงศกร   ศรีระแกว กรรมการ 

    3. นางพัชรีย        ใบมวง กรรมการ 

    4. นางสาวนฏัฐา  ตรีสรานุวัฒนา กรรมการและเลขานุการ 

 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการจัดกิจกรรมเสริมสรางทักษะชีวิต และกิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงคแกนักเรียน 

2. ปฏิบตัิหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

                  สั่ง  ณ  วันที่  3 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564 

 

 

      (นายณรงคศกัดิ์   รักพรา) 

                                      ผูอำนวยการโรงเรียนสายน้ำผึ้ง  ในพระอุปถัมภฯ 

 


